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Formularze PDF z możliwością wypełniania są zwykle używane zamiast oficjalnych drukowanych dokumentów w celu spełnienia ważnych wymagań w Internecie. Możesz tworzyć formularze z większości typów dokumentów, w tym zeskanowanych dokumentów papierowych, nieinteraktywnych formularzy PDF, arkuszy kalkulacyjnych i dokumentów programu Word. Ten wikiHow uczy, jak utworzyć formularz PDF do wypełnienia z dowolnego dokumentu za pomocą programu Adobe Acrobat Pro.



Krok

Część 1 z 3: Tworzenie formularzy z dokumentów




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 1

Krok 1. Otwórz Adobe Acrobat DC na komputerze

Adobe Acrobat DC to oficjalna aplikacja firmy Adobe z usługą subskrypcji do tworzenia i zarządzania plikami PDF. Obie wersje Standard i Pro umożliwiają tworzenie formularzy PDF z możliwością wypełniania.

	
Aby dowiedzieć się, jak uzyskać Adobe Acrobat, wyszukaj i przeczytaj artykuły na temat instalacji Adobe Acrobat.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 1Bullet1


	
Adobe Acrobat Pro oferuje bezpłatny okres próbny. Jeśli chcesz spróbować, skorzystaj z tego łącza, aby odwiedzić witrynę Adobe.




Utwórz plik PDF z możliwością wypełniania Krok 1Bullet2







Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 2

Krok 2. Kliknij menu Narzędzia

To menu znajduje się w górnej części okna aplikacji.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 3

Krok 3. Kliknij Przygotuj formularz

To fioletowa ikona na środku okna.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 4

Krok 4. Kliknij Wybierz plik

Ta opcja umożliwia importowanie formularzy z innych plików (np. Word, Excel lub niemożliwych do wypełnienia plików PDF) do programu Acrobat.

	
Jeśli chcesz zeskanować wydrukowany dokument, kliknij „ Zeskanuj dokument ”, a następnie postępuj zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie, aby zaimportować dokument ze skanera.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 4Bullet1







Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 5

Krok 5. Wybierz dokument, który chcesz zaimportować

Aby to zrobić, kliknij dwukrotnie nazwę dokumentu.

	
Jeśli chcesz wymagać od użytkownika podpisania dokumentu, zaznacz pole obok opcji „Ten dokument wymaga podpisu”.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 5 Bullet1







Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 6

Krok 6. Kliknij Start, aby utworzyć formularz

Wybrany plik zostanie zaimportowany do programu Acrobat. Następnie aplikacja utworzy pola, które można wypełnić na podstawie wyglądu dokumentu. Możesz edytować te kolumny i dodawać nowe w razie potrzeby.

Część 2 z 3: Edycja pól formularza




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 7

Krok 1. Kliknij menu Narzędzia i wybierz Przygotuj formularze.

To menu znajduje się u góry ekranu. Wejdziesz w tryb edycji formularza. Po zaimportowaniu formularza możesz edytować istniejące pola, tworzyć nowe pola lub dodawać inne elementy, takie jak menu i listy.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 8

Krok 2. Edytuj istniejące pola tekstowe

Acrobat utworzy kolumny na podstawie układu dokumentu. Lista kolumn jest wyświetlana w prawym okienku, pod nagłówkiem „ Pola”. Oto kilka rzeczy, które można wykonać, aby zmienić pola utworzone przez program:

	
Aby zmienić rozmiar kolumny, kliknij kolumnę raz, aż zostanie otoczona wiązaniem, a następnie przeciągnij wiązanie, aż kolumna osiągnie żądany rozmiar.




Utwórz plik PDF z możliwością wypełnienia Krok 8Bullet1


	
Aby usunąć kolumnę, kliknij kolumnę raz, aby ją zaznaczyć, a następnie naciśnij klawisz Delete na klawiaturze.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 8 Bullet2


	Zobacz krok piąty, aby uzyskać więcej wskazówek dotyczących dostosowywania w edycji kolumn.





Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 9

Krok 3. Kliknij narzędzie „Pole tekstowe”, aby dodać nową kolumnę

To narzędzie jest oznaczone ikoną litery „T” z kursorem i znajduje się na pasku ikon u góry dokumentu.

	
Aby skopiować istniejącą kolumnę, kliknij kolumnę prawym przyciskiem myszy i wybierz „ Kopiuj ”.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 9 Bullet1







Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 10

Krok 4. Kliknij lokalizację, w której chcesz dodać pole tekstowe

Po kliknięciu w wybranym miejscu zostanie dodana kolumna z domyślnym rozmiarem programu. Jeśli chcesz samodzielnie narysować kolumnę, aby określić jej rozmiar, kliknij i przeciągnij kursor, aby ustawić żądany rozmiar. Po umieszczeniu kolumny zostanie wyświetlone żółte pole.

	
Aby umieścić skopiowaną kolumnę, kliknij prawym przyciskiem myszy żądany obszar i wybierz „ Pasta ”.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 10Bullet1







Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 11

Krok 5. Wpisz nazwę kolumny w polu „Nazwa pola”

Ta nazwa ma charakter wyłącznie osobisty i nie będzie wyświetlana w ostatecznej wersji formularza.

	
Jeśli istniejące pole jest wymagane przez użytkownika, zaznacz pole obok „Pole wymagane”, pod polem „Nazwa pola”.




Utwórz plik PDF z możliwością wypełnienia Krok 11 Bullet1







Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 12

Krok 6. Kliknij Wszystkie właściwości, aby uzyskać dostęp do narzędzia do edycji kolumn

To nowe okno dialogowe umożliwia edycję widoków kolumn i dodawanie opcji niestandardowych.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 13

Krok 7. Edytuj pola tekstowe

W oknie dialogowym „Właściwości pola tekstowego” kliknij różne karty, aby wyświetlić opcje formatu kolumny.

	
Kliknij kartę” Opcje ”, aby dodać funkcje, takie jak sprawdzanie pisowni, dwuwierszowe pisanie i ograniczenia znaków.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 13Bullet1


	
Kliknij kartę” Wygląd zewnętrzny ”, aby dostosować opcje koloru i czcionki wpisu.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 13 Bullet2


	
Kliknij działania ”, aby kolumna mogła wykonywać określone funkcje na podstawie wprowadzonego tekstu/wpisu.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 13Bullet3


	
Kliknij Blisko ” po zakończeniu edycji pola tekstowego.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 13Bullet4







Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 14

Krok 8. Dodaj przyciski, menu i inne opcje

Inne ikony obok narzędzia „Pole tekstowe” u góry dokumentu reprezentują funkcje, które możesz dodać do formularza. Najedź kursorem na każdy inny element wyposażenia, aby zobaczyć, jaki rodzaj funkcji reprezentuje. Istnieje kilka innych funkcji, które możesz dodać:

	
Aby dodać listę, kliknij narzędzie pola wyboru lub przycisk radiowy, a następnie wybierz lokalizację, w której chcesz umieścić pole lub przycisk. Możesz kliknąć „ Dodaj kolejny przycisk ”, aby dodać kolejną opcję lub wybierz „ Wszystkie właściwości ”, aby dostosować listę znaków/aspektów.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 14Bullet1


	
Aby dodać menu rozwijane, wybierz jedną z opcji menu za pomocą małej strzałki na pasku narzędzi, a następnie dostosuj menu zgodnie z potrzebami.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 14Bullet2


	
Aby wymagać od użytkownika dodania swojego podpisu, kliknij ikonę pióra i linię podpisu, a następnie kliknij miejsce, w którym chcesz podpisać.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 14Bullet3


	
Aby dodać przycisk, kliknij „ ok ” na pasku narzędzi, umieść go w żądanym miejscu, a następnie kliknij „ Wszystkie właściwości ”, aby dokonać korekty.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 14Bullet4




Część 3 z 3: Zapisywanie i udostępnianie formularzy




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 15

Krok 1. Kliknij Podgląd w prawym górnym rogu okna, aby wyświetlić podgląd formularza

Za pomocą tego podglądu możesz wyświetlić podgląd i przetestować dokument.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 16

Krok 2. Kliknij Edytuj, aby powrócić do trybu edycji

Znajduje się w prawym górnym rogu okna programu. Powrócisz do trybu edycji i w razie potrzeby możesz wprowadzić ostateczne zmiany.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 17

Krok 3. Zapisz formularz na komputerze

Kliknij menu” Plik ” w lewym górnym rogu okna i wybierz „ Zapisz jako Następnie określ lokalizację przechowywania plików i kliknij „ Zapisać ”.

W każdej chwili możesz ponownie otworzyć i edytować formularz




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 18

Krok 4. Kliknij Rozłóż

Dopóki jesteś w trybie edycji, znajduje się on w prawym dolnym rogu prawego panelu programu Acrobat. Jeśli chcesz wysłać formularz do odbiorcy za pomocą tej funkcji, wyniki wypełnienia formularza zostaną automatycznie zebrane w wybranym przez Ciebie formacie.

	Jeśli nie widzisz opcji „ Rozprowadzać ”, upewnij się, że kliknąłeś przycisk „ Edytować ” najpierw w prawym górnym rogu ekranu, aby powrócić do trybu edycji.
	Na tym etapie możesz zostać poproszony o dokonanie dalszych korekt, w zależności od typu elementu dodawanego do formularza. Postępuj zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie, jeśli zostaniesz o to poproszony.





Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 19

Krok 5. Wybierz sposób otrzymywania wyników formularza

Jeśli chcesz otrzymać wyniki wypełnienia formularza drogą mailową, wybierz opcję „ E-mail Jeśli skonfigurowałeś serwer sieciowy do zbierania wyników, wybierz „ Serwer wewnętrzny ” i postępuj zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie, aby przypisać serwer.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 20

Krok 6. Kliknij Kontynuuj

Jeśli wyślesz formularz e-mailem, zostaniesz poproszony o podanie dodatkowych informacji.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 21

Krok 7. Wprowadź adres e-mail odbiorcy

Oddziel każdy adres przecinkiem (,). Jeśli nie chcesz jeszcze wysłać formularza komuś innemu, wprowadź swój własny adres e-mail.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 22

Krok 8. Wpisz niestandardową wiadomość, która zostanie wyświetlona w wiadomości e-mail, aby wypełnić formularz




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 23

Krok 9. Zdefiniuj preferencje śledzenia

Wybierz opcję „Zbierz nazwę i adres e-mail od odbiorców, aby zapewnić optymalne śledzenie”, jeśli chcesz zobaczyć nazwę i adres e-mail odbiorcy w wiadomości e-mail z odpowiedzią. Możesz również włączyć lub wyłączyć funkcję, która umożliwia odbiorcom przesyłanie formularzy jako anonimowe.




Utwórz plik PDF do wypełnienia Krok 24

Krok 10. Postępuj zgodnie z instrukcjami wyświetlanymi na ekranie, aby przesłać utworzony formularz

Formularz pojawi się w skrzynce odbiorczej odbiorcy jako załącznik do wiadomości e-mail.



Porady

Jeśli odbiorca lub użytkownik zobaczy komunikat o błędzie „Ta operacja nie jest dozwolona” podczas wypełniania formularza, mogą istnieć ukryte obiekty lub czcionki, które nie są osadzone w dokumencie. Dostęp do menu " Plik” > „Właściwości” > „Czcionka ”, aby sprawdzić, czy w dokumencie PDF znajdują się niezamontowane czcionki.











Zalecana:


Jak wydrukować plik PDF: 12 kroków (z obrazami)




Pliki PDF doskonale nadają się do ochrony integralności dokumentów, ale mogą być problematyczne, gdy zamierzasz je wydrukować. Aby móc wydrukować plik PDF, musisz mieć możliwość jego otwarcia. Zobacz krok 1 poniżej, aby dowiedzieć się, jak to zrobić, i przeczytaj następną sekcję, aby uzyskać wskazówki dotyczące rozwiązywania problemów z uporczywymi dokumentami.

Jak utworzyć plik Favicon.ico: 5 kroków (z obrazami)



Gdy odwiedzasz witryny takie jak Google, Yahoo czy wikiHow, możesz zobaczyć małą ikonę po lewej stronie paska adresu. Ta ikona jest znana jako favicon i możesz ją utworzyć dla swojej własnej witryny. Oprócz nadania witrynie profesjonalnego charakteru, ikona ta pojawi się w segmencie zakładek użytkownika, obok witryn oznaczonych jako ulubione.

Jak utworzyć plik CSV: 12 kroków (z obrazami)



Pliki CSV lub „wartości oddzielone przecinkami” umożliwiają przechowywanie danych w ustrukturyzowanym formacie tabelarycznym, co jest przydatne, gdy potrzebujesz zarządzać dużymi bazami danych. Pliki CSV można tworzyć za pomocą programu Microsoft Excel, OpenOffice Calc, arkuszy kalkulacyjnych Google i Notatnika.

Jak przekonwertować plik JPEG na plik Word: 11 kroków (z obrazami)



Jeśli chcesz wyodrębnić tekst z obrazu, aby można go było edytować, możesz to zrobić za pomocą programu do optycznego rozpoznawania znaków (OCR). Program OCR zeskanuje plik obrazu i skonwertuje w nim tekst, dzięki czemu można wkleić tekst do dokumentu Word.

Jak utworzyć plik ISO (z obrazami)



Ta wikiHow uczy, jak utworzyć plik obrazu dysku (ISO) z folderu, płyty CD lub DVD na komputerze Mac lub PC z systemem Windows. Pliki ISO mogą być ładowane i uruchamiane jak płyty CD lub DVD, bez konieczności wkładania płyty do komputera. Możesz także skopiować plik ISO na dysk, jeśli chcesz utworzyć własny wykonywalny dysk CD lub DVD.






















Popularne posty


	









Jak napisać pracę naukową: 12 kroków (ze zdjęciami)

2024







	









Jak napisać podsumowanie polityki: 14 kroków (ze zdjęciami)

2024







	









Jak napisać artykuł do kursu literackiego (ze zdjęciami)

2024





















Najlepsze opinii o miesiąc


	



Jak uruchomić samochód: 13 kroków (ze zdjęciami)







	



Jak wypalić się: 8 kroków (ze zdjęciami)







	



Jak wykonać test kompresji: 8 kroków (ze zdjęciami)







	



Jak uruchomić samochód w mroźną zimę







	



Jak zmaksymalizować moc swojego samochodu: 6 kroków (ze zdjęciami)







	



Jak wyregulować gaźnik: 10 kroków (ze zdjęciami)







	



Jak wykonać podstawowe dostrojenie samochodu (ze zdjęciami)







	



5 sposobów na usunięcie płyty CD zablokowanej w samochodowym odtwarzaczu CD







	



3 sposoby na ssanie benzyny







	



Jak zainstalować samochodowy sprzęt audio (ze zdjęciami)







	



Jak przejechać przez rondo: 12 kroków (ze zdjęciami)







	



5 sposobów na prowadzenie samochodu







	



Jak zainstalować pióro wycieraczki: 13 kroków (ze zdjęciami)







	



Jak bezpiecznie prowadzić samochód: 14 kroków (ze zdjęciami)







	



Jak obracać opony: 10 kroków (ze zdjęciami)
















Najpopularniejsze artykuły


	









Jak wypłacić przekaz pieniężny: 5 kroków (ze zdjęciami)

2024







	









Jak obliczyć kursy wymiany: 9 kroków (ze zdjęciami)

2024







	









4 sposoby na zwrot produktów do Amazon

2024






























Rada


	



Jak detoksować kąpiel (ze zdjęciami)

Pocenie się jest naturalnym sposobem detoksykacji organizmu. Moczenie w gorącej wodzie może pomóc wypłukać toksyny przez skórę. Kąpiele detoksykujące mogą również złagodzić ból mięśni. Ten starożytny środek pomaga organizmowi pozbyć się toksyn i wchłonąć korzystne minerały i składniki odżywcze.







	



Jak zachować świeżość: 14 kroków (ze zdjęciami)

Świetnie pachnie i czuje się czysto od momentu przebudzenia się rano do powrotu do domu w nocy, łatwiej powiedzieć niż zrobić. Jeśli w ciągu dnia będziesz musiał pędzić z miejsca na miejsce lub pogoda nie będzie sprzyjać, trudno będzie zachować świeżość ciała przez cały dzień.







	



Jak wziąć kąpiel po menstruacji

W islamie kąpiel dżanabat jest głównym oczyszczaniem i oczyszczaniem, które należy wykonywać w określonych warunkach, w tym po menstruacji. Kiedy już się do tego przyzwyczaisz, będzie to dla ciebie normalne. Jeśli się spieszysz, możesz wziąć „szybką kąpiel”, która zawiera tylko niezbędne kroki.







	



4 sposoby na pokonanie nadmiernego pocenia się dłoni

Podczas gdy „spocone dłonie” mogą wywoływać śmiech w Wolnym dniu Ferrisa Beullera, tak naprawdę spocone dłonie w prawdziwym życiu mogą być kłopotliwe. Koniec z niewygodnymi uściskami dłoni i niezręcznymi przybijaniem piątki - zamiast tego działaj!







	



Jak wziąć prysznic podczas menstruacji: 7 kroków (ze zdjęciami)

Wbrew mitowi, kąpiel pod prysznicem podczas menstruacji jest w rzeczywistości bezpieczna i faktycznie zalecana. Nadal będziesz czuć się świeżo i ładnie pachnieć, a kiedy już się do tego przyzwyczaisz, możesz to robić tak często, jak chcesz. Krok Krok 1.




















Opinia eksperta


	



3 sposoby na szybkie pozbycie się pryszczy wokół ust

Trądzik może dotknąć każdego, czy to nastolatków, czy dorosłych. Jeśli pryszcz rośnie wokół ust, leczenie może być dość trudne. Możesz odczuwać niepokój, jeśli będziesz musiał nakładać krem lub mydło do twarzy zbyt blisko ust. Zapoznaj się z poniższą listą sugestii, wtedy możesz proaktywnie leczyć trądzik wokół ust w bezpieczny i skuteczny sposób.







	



3 sposoby na pozbycie się Keloidów

Keloidy (narośla mięsiste) mogą być bardzo irytujące, ponieważ rosną nawet po zagojeniu się rany. Keloidy wystają poza linię skóry z gładką górą, ale szorstką w dotyku i koloru różowego lub fioletowego. Blizny te są zwykle doświadczane przez osoby o jasnej karnacji i najczęściej występują u osób w wieku 10-30 lat.







	



Jak pokonać poważne oparzenia słoneczne: 13 kroków

Wszyscy wiemy, że promienie słoneczne są szkodliwe dla skóry, ale ilu z nas popełnia błąd i zapomina o zastosowaniu kremu przeciwsłonecznego? Być może doświadczyłeś tego kilka razy. W rzeczywistości nadmierna ekspozycja na promieniowanie ultrafioletowe może spowodować bezpośrednie uszkodzenie DNA.







	



3 sposoby na pozbycie się Verruca

Brodawki to brodawki na podeszwach stóp, spowodowane bardzo zaraźliwym wirusem HPV. Brodawki te zazwyczaj znajdują się między palcami a podeszwą stopy (śródstopie) i mogą, ale nie muszą, być bolesne podczas chodzenia. Jeśli przyjrzysz się uważnie, zobaczysz małą czarną kropkę w środku brodawki, która jest spowodowana krwawieniem z ucisku chodzenia i stania.







	



3 sposoby na pozbycie się zaczerwienienia i podrażnienia skóry nosa

Przeziębienia, alergie, choroby skóry, ekspozycja na słońce, pogoda i wiele innych rzeczy mogą wysuszać skórę wokół nosa. Możesz złagodzić podrażnioną skórę kremami nawilżającymi i domowymi maseczkami na twarz, a na dłuższą metę pozbyć się zaczerwienienia, zmieniając dietę i lecząc chorobę podstawową.




















Najpopularniejsze artykuły


	



Jak stać się sławnym (dla dzieci): 12 kroków

Niektóre dzieci stają się sławne, ponieważ ich rodzice są sławni. Na szczęście istnieją inne sposoby na bycie popularnym dzieckiem. Jeśli jesteś inteligentny, utalentowany i ambitny, możesz wykorzystać swoje umiejętności, aby stać się sławnym.







	



Jak najlepiej wykorzystać życie jako nastolatek (ze zdjęciami)

Możesz chcieć jak najlepiej wykorzystać swoje nastoletnie lata. Poważne życie w tym czasie może pomóc w wyrobieniu dobrych nawyków w dorosłym życiu. Istnieje kilka sposobów na poprawę życia nastolatka. Wyznaczaj cele i pragnienia, dąż do sukcesu w nauce i w innych dziedzinach, pielęgnuj poczucie własnej wartości i wizerunku oraz dbaj o to, by rozwijać pozytywne relacje.







	



3 sposoby, aby poprosić rodziców o pieniądze

Rodzice prawie zawsze zrobią wszystko, aby pomóc swoim dzieciom, łącznie z dawaniem pieniędzy, gdy przeżywają trudne chwile. Jeśli masz uzasadniony powód, aby poprosić o pieniądze, a twoi rodzice są w stanie to zrobić, grzeczne proszenie i wyjaśnienie planów zwrotu może ich przekonać.







	



3 sposoby na pokonanie nudy w klasie

Przyznaj to, nieważne jak interesująca jest twoja szkoła, zawsze będą chwile, kiedy poczujesz się naprawdę znudzony i nie będziesz wiedział, co zrobić, żeby ją zabić. W rzeczywistości jest wiele rzeczy, które mogą wywołać nudę w klasie, na przykład nieatrakcyjny nauczyciel, materiał trudny do zrozumienia lub materiał zbyt łatwy do zrozumienia, aby czuć się mniej wyzwaniem.







	



Jak rozmawiać z dziewczynami (ze zdjęciami)

Czy zaczynasz się jąkać i zapominasz swojego imienia, rozmawiając z dziewczyną? Jeśli tak, nadszedł czas, aby wzmocnić swoją grę, aby móc rozpocząć rozmowę i szybko zdobyć serce dziewczyny. Aby porozmawiać z dziewczyną, wystarczy pokazać, że naprawdę się nią interesujesz i powiedzieć coś, o czym nigdy wcześniej nie słyszała.
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