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Как создать заполняемый PDF-файл (с изображениями)





Видео: Как создать заполняемый PDF-файл (с изображениями)



















Видео: Как сделать скриншот в Windows 10? Все способы снимка экрана 2024, Марш
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Заполняемые формы PDF обычно используются вместо официальных печатных документов для выполнения важных требований в Интернете. Вы можете создавать формы из большинства типов документов, включая отсканированные бумажные документы, неинтерактивные формы PDF, электронные таблицы и документы Word. Из этой статьи вы узнаете, как создать заполняемую форму PDF из любого документа с помощью Adobe Acrobat Pro.











Шаг

Часть 1 из 3: Создание форм из документов




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 1

Шаг 1. Откройте Adobe Acrobat DC на компьютере

Adobe Acrobat DC - официальное приложение от Adobe со службой подписки для создания и управления файлами PDF. Обе версии Standard и Pro позволяют создавать заполняемые формы PDF.

	
Чтобы узнать, как получить Adobe Acrobat, поищите и прочтите статьи о том, как установить Adobe Acrobat.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 1. Bullet1


	
Adobe Acrobat Pro предлагает бесплатный пробный период. Если вы хотите попробовать, перейдите по этой ссылке, чтобы посетить веб-сайт Adobe.




Создание заполняемого PDF-файла, шаг 1, бюллетень 2







Создание заполняемого PDF-файла Шаг 2

Шаг 2. Щелкните меню Инструменты

Это меню находится в верхней части окна приложения.















































Создание заполняемого PDF-файла Шаг 3

Шаг 3. Щелкните Подготовить форму

Это фиолетовый значок посередине окна.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 4

Шаг 4. Щелкните Выбрать файл

Этот параметр позволяет импортировать формы из других файлов (например, Word, Excel или незаполняемых файлов PDF) в Acrobat.

	
Если вы хотите отсканировать распечатанный документ, нажмите « Сканировать документ ”, Затем следуйте инструкциям на экране, чтобы импортировать документ со сканера.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 4Bullet1







Создание заполняемого PDF-файла Шаг 5

Шаг 5. Выберите документ, который вы хотите импортировать

Для этого дважды щелкните имя документа.

	
Если вы хотите, чтобы пользователь подписал документ, установите флажок рядом с параметром «Этот документ требует подписи».




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 5Bullet1







Создание заполняемого PDF-файла Шаг 6

Шаг 6. Нажмите Пуск, чтобы создать форму

Выбранный файл будет импортирован в Acrobat. После этого приложение создаст поля, которые можно будет заполнять в зависимости от внешнего вида документа. Вы можете редактировать эти столбцы и при необходимости добавлять новые.

Часть 2 из 3: Редактирование полей формы




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 7

Шаг 1. Щелкните меню "Инструменты". и выберите Подготовьте формы.

Это меню находится в верхней части экрана. Вы войдете в режим редактирования формы. После импорта формы вы можете редактировать существующие поля, создавать новые поля или добавлять другие элементы, такие как меню и списки.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 8

Шаг 2. Отредактируйте существующие текстовые поля

Acrobat создаст столбцы на основе макета документа. Список столбцов отображается на правой панели под заголовком «Поля». Вот несколько вещей, которые можно выполнить, чтобы изменить поля, созданные программой:

	
Чтобы изменить размер столбца, щелкните столбец один раз, пока он не будет окружен ограничением, затем перетащите ограничение, пока столбец не станет нужного размера.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 8Bullet1


	
Чтобы удалить столбец, щелкните столбец один раз, чтобы выбрать его, затем нажмите клавишу Delete на клавиатуре.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 8Bullet2


	См. Шаг 5 для получения дополнительных советов по настройке при редактировании столбца.





Создание заполняемого PDF-файла Шаг 9

Шаг 3. Щелкните инструмент «Текстовое поле», чтобы добавить новый столбец

Этот инструмент обозначается значком с буквой «T» с курсором и расположен на панели значков в верхней части документа.

	
Чтобы скопировать существующий столбец, щелкните столбец правой кнопкой мыши и выберите « Копировать ”.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 9Bullet1







Создание заполняемого PDF-файла Шаг 10

Шаг 4. Щелкните место, куда вы хотите добавить текстовое поле

После щелчка в выбранной точке будет добавлен столбец с размером программы по умолчанию. Если вы хотите нарисовать столбец самостоятельно, чтобы определить его размер, щелкните и перетащите курсор, чтобы установить нужный размер. После размещения столбца отобразится желтое поле.

	
Чтобы разместить скопированный столбец, щелкните правой кнопкой мыши нужную область и выберите Вставить ”.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 10Bullet1







Создание заполняемого PDF-файла Шаг 11

Шаг 5. Введите имя столбца в поле «Имя поля»

Это имя предназначено только для личного пользования и не будет отображаться в окончательной версии формы.

	
Если существующее поле требуется пользователю, установите флажок рядом с «Обязательное поле» под полем «Имя поля».




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 11Bullet1







Создание заполняемого PDF-файла Шаг 12

Шаг 6. Щелкните «Все свойства», чтобы получить доступ к инструменту редактирования столбца

Это новое диалоговое окно позволяет редактировать представления столбцов и добавлять собственные параметры.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 13

Шаг 7. Отредактируйте текстовые поля

В диалоговом окне «Свойства текстового поля» щелкните различные вкладки, чтобы просмотреть параметры формата столбца.

	
Щелкните вкладку Параметры », Чтобы добавить такие функции, как проверка орфографии, двойной ввод текста и ограничения символов.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 13


	
Щелкните вкладку Появление ”, Чтобы настроить параметры цвета и шрифта записи.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 13. Bullet2


	
Нажмите Действия ”, Чтобы столбец мог выполнять определенные функции на основе введенного текста / записи.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 13. Bullet3


	
Нажмите Закрывать »После завершения редактирования текстового поля.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 13. Bullet4







Создание заполняемого PDF-файла Шаг 14

Шаг 8. Добавьте кнопки, меню и другие параметры

Другие значки рядом с инструментом «Текстовое поле» в верхней части документа представляют функции, которые вы можете добавить в форму. Наведите указатель мыши на каждую отдельную часть оборудования, чтобы увидеть, какую функцию она представляет. Вы можете добавить еще несколько функций:

	
Чтобы добавить список, щелкните инструмент флажка или переключатель, а затем выберите место, где вы хотите разместить поле или кнопку. Вы можете нажать Добавить еще одну кнопку », Чтобы добавить следующий параметр, или выберите« Все свойства », Чтобы настроить список персонажей / аспектов.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 14


	
Чтобы добавить раскрывающееся меню, выберите один из пунктов меню с помощью маленькой стрелки на панели инструментов, а затем настройте меню по своему усмотрению.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 14. Bullet2


	
Чтобы потребовать от пользователя добавить свою подпись, щелкните значок пера и строку подписи, а затем щелкните место для подписи.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 14. Bullet3


	
Чтобы добавить кнопку, щелкните значок « Ok »На панели инструментов, поместите его в нужное место, затем нажмите« Все свойства », Чтобы внести коррективы.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 14. Bullet4




Часть 3 из 3: Сохранение и отправка форм




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 15

Шаг 1. Щелкните Предварительный просмотр в правом верхнем углу окна, чтобы просмотреть форму

С помощью этого предварительного просмотра вы можете предварительно просмотреть и протестировать документ.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 16

Шаг 2. Нажмите «Правка», чтобы вернуться в режим редактирования

Он находится в правом верхнем углу окна программы. Вы вернетесь в режим редактирования и при необходимости сможете внести окончательные изменения.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 17

Шаг 3. Сохраните форму на компьютер

Щелкните меню " Файл »В верхнем левом углу окна и выберите« Сохранить как " После этого укажите место хранения файла и нажмите « Сохранить ”.

Вы можете повторно открыть и отредактировать форму в любое время




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 18

Шаг 4. Щелкните Распространить

Пока вы находитесь в режиме редактирования, он находится в правом нижнем углу правой панели Acrobat. Если вы хотите отправить форму получателю с помощью этой функции, результаты заполнения формы будут автоматически собраны в желаемом формате.

	Если вы не видите вариант " Распространять », Не забудьте нажать кнопку« Редактировать »В правом верхнем углу экрана, чтобы вернуться в режим редактирования.
	На этом этапе вас могут попросить внести дополнительные изменения в зависимости от типа элемента, добавленного в форму. При появлении запроса следуйте инструкциям на экране.





Создание заполняемого PDF-файла Шаг 19

Шаг 5. Выберите способ получения результатов формы

Если вы хотите получать результаты заполнения формы по электронной почте, выберите опцию « Эл. почта Если вы настроили веб-сервер для сбора результатов, выберите « Внутренний сервер ”И следуйте инструкциям на экране, чтобы назначить сервер.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 20

Шаг 6. Щелкните Продолжить

Если вы отправите форму по электронной почте, вам будет предложено ввести дополнительную информацию.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 21

Шаг 7. Введите адрес электронной почты получателя

Разделите каждый адрес запятой (,). Если вы не готовы отправить форму кому-то другому, введите свой адрес электронной почты.




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 22

Шаг 8. Введите настраиваемое сообщение, которое будет отображаться в электронном письме, чтобы заполнить форму




Создание заполняемого PDF-файла. Шаг 23

Шаг 9. Определите предпочтения отслеживания

Выберите «Собрать имя и адрес электронной почты от получателей для обеспечения оптимального отслеживания», если вы хотите видеть имя и адрес электронной почты получателя в ответном электронном письме. Вы также можете включить или отключить функцию, которая позволяет получателям отправлять формы как анонимные.




Создание заполняемого PDF-файла Шаг 24

Шаг 10. Следуйте инструкциям на экране, чтобы отправить созданную форму

Форма появится в почтовом ящике получателя как вложение электронной почты.



подсказки

Если получатель или пользователь видит сообщение об ошибке «Эта операция не разрешена» при заполнении формы, это может быть скрытые объекты или шрифты, которые не встроены в документ. Доступ к меню " Файл »>« Свойства »>« Шрифт », Чтобы проверить, есть ли в PDF-документе несмонтированные шрифты.











Рекомендуемые:


Как создать привлекательную подпись: 14 шагов (с изображениями)




Экспериментировать с автографами - это весело, будь то подготовка к следующему разу, когда вы станете знаменитым, или просто для развлечения. Попробуйте воспользоваться некоторыми из этих советов, чтобы создать привлекательную подпись. Шаг Часть 1 из 3:

Как создать игровое событие (с изображениями)



Игровые шоу имеют долгую историю в мире телевидения. Это мероприятие также является видом развлечения, которое нравится многим. Если вам нравится смотреть их, вы можете попробовать сделать свои собственные. Если вы хотите, чтобы шоу транслировалось в крупной или местной телевизионной сети, или даже если вы хотите транслировать его бесплатно с канала YouTube, при разработке игрового шоу следует учитывать ряд вещей.

Как создать отличный документальный фильм (с изображениями)



Документальный - это любой видео или документальный фильм, который информирует зрителей о реальном человеке, теме, событии или проблеме. Некоторые документальные фильмы предоставляют образовательную информацию о вещах, о которых мало кто знает.

Как создать хороший первый видеоблог: 8 шагов (с изображениями)



После того, как вы решили создать канал видеоблога, пришло время сделать ваше первое видео. Однако как создать привлекательное первое видео? Шаг Шаг 1. Купите качественную камеру, которая может записывать видео не менее 720p Зрители предпочитают подписываться на каналы YouTube, на которых есть качественные видео.

Как создать каталог продукции: 13 шагов (с изображениями)



Создание каталога продуктов - это эффективный способ расширить вашу клиентскую сеть, а также показать вашим клиентам все замечательные продукты, которые может предложить ваша компания. Каталог может привлечь клиентов, которые никогда не пойдут в ваш магазин.























Популярные посты


	









Как заставить себя выглядеть захватывающе (с картинками)

2024







	









4 способа завязать галстук

2024







	









Как завязать рубашку: 11 шагов (с иллюстрациями)

2024






















Лучшие обзоры за месяц


	



3 способа чистки и ухода за флейтой







	



Как играть на мажорных клавишах на клавиатуре (с изображениями)







	



3 способа ничего не делать







	



Как говорить, нося стоматологический фиксатор: 9 шагов







	



Как облегчить боль из-за зубной боли







	



Как исправить сломанные брекеты: 6 шагов (с изображениями)







	



3 способа лечения язв на языке







	



3 способа облегчить зубную боль







	



4 способа избавиться от зубной боли с помощью гвоздичного масла







	



3 способа победить дрозд







	



3 способа временно исправить расшатанные брекеты







	



3 способа лечения молочницы







	



3 способа перестать облизывать губы







	



3 способа исправить прикус







	



Как проявлять терпение во время лечения корневых каналов (с иллюстрациями)
















Лучшие статьи


	









Как сохранить изображения в Snapchat (с изображениями)

2024







	









Как создать интернет-магазин через Instagram (с картинками)

2024







	









Как сохранить Snapchat в Camera Roll: 14 шагов (с изображениями)

2024






























Совет


	



3 способа свернуть ленту

Есть несколько способов скрутить ленту, будь то упаковка или заколка для волос. Ленту можно скрутить ножницами. Кроме того, тканевую ленту нужно будет нагреть или обрызгать раствором крахмала. В любом случае, это легко сделать! Шаг Метод 1 из 3:







	



3 способа создания буклета

Изготовление буклетов может быть увлекательным занятием в дождливый день или частью вашего профессионального опыта. Однако есть несколько методов создания буклета: на компьютере или вручную. Шаг Метод 1 из 3: изготовление буклета вручную Шаг 1.







	



Как сделать кахон: 11 шагов (с картинками)

Кахон - это шестигранный барабан, который возник в Перу, и его легко сделать самостоятельно. Кахон - это универсальный инструмент, на котором весело играть чередующимися руками и ногами, и он может воспроизводить различные звуки и ритмы. Вы можете попытаться стать хорошим плотником и сделать свой собственный кахон из правильных ингредиентов и хорошо продуманного плана.







	



Как решить английскую криптограмму (с изображениями)

Криптограммы могут быть забавными упражнениями для мозга и разума, или они могут расстроить вас, и вы захотите бросить карандаш в стену. Однако изучение некоторых простых шаблонов и приемов может помочь вам взломать код и сделать криптограммы более увлекательными.







	



4 способа вызвать фальшивую рвоту

Хотите сбежать из скучной школы или встречи в офисе? Почему бы не попробовать притвориться больным? Чтобы ваш аргумент звучал более убедительно, попробуйте дополнить его типичной «рвотой» человека, который плохо себя чувствует. Конечно, вам не нужно заставлять себя рвать;




















Мнение эксперта


	



Как написать благодарственное сообщение за денежный подарок: 14 шагов

Люди присылают деньги в качестве подарков по определенным случаям, таким как дни рождения, выпускные, праздники, а иногда даже «без особой причины». Получив денежный подарок, вы должны написать благодарственное сообщение, чтобы выразить свою благодарность за их заботу.







	



Как сказать "Я люблю тебя" на урду: 8 шагов

Урду - национальный язык Пакистана, на котором говорят более 104 миллионов человек в стране и во всем мире. Если ваш партнер говорит на урду как на родном языке, то фраза «Я люблю тебя» на урду очень согреет его сердце. Если вы мужчина, скажите «майн ап се мухабат карта хуун».







	



Как писать фанфики (с картинками)

Фанфики относятся к типу художественной литературы, в которой декорации или персонажи существующего произведения используются как дань уважения произведению. Если вы большой поклонник определенного вымышленного мира, вы можете решить написать о некоторых персонажах самостоятельно, расширив официальную историю или изменив ее целиком.







	



Как писать готическую беллетристику (с картинками)

Тебе нравятся страшилки? Если это так, то вам наверняка знакомы такие имена, как Г.Ф. Лавкрафт, Эдгар Аллан По и Уилки Коллинз. Все трое - известные писатели, популяризировавшие жанр готической фантастики, современный жанр художественной литературы, цель которого - вызвать ужас у читателей.







	



Как написать повествовательный абзац: 12 шагов (с картинками)

Повествовательные абзацы рассказывают историю, реальную или вымышленную, вводя тему, добавляя больше деталей, а затем заканчивая размышлением или переходом к другому абзацу Умение правильно писать повествовательные абзацы - важный навык для любого, кто хочет написать или рассказать историю, от писателей до журналистов и рекламодателей.




















Лучшие статьи


	



Как сделать фруктовое мороженое из нутеллы: 7 шагов (с иллюстрациями)

Узнайте, как приготовить вкусное фруктовое мороженое Nutella! Легкие в приготовлении рецепты отлично подходят для детей или для примерки в жаркий летний день, когда вам лень выходить из дома, чтобы купить ингредиенты. Чтобы получить еще более сливочное и стильное эскимо, попробуйте необычный рецепт.







	



Как приготовить шоколадный зефир: 9 шагов (с иллюстрациями)

Если вы думаете, что пирожное - это восхитительный десерт, но его слишком сложно приготовить, то зефир - правильный выбор. Чтобы приготовить зефир, все, что вам нужно, - это пакетик зефира, деревянные, шоколадные или карамельные шампуры или шашлычки, а также ваша любовь к сладкому.







	



Как приготовить желатиновое желе: 7 шагов (с иллюстрациями)

Все любят кисель. Хотите приготовить этот простой, но вкусный десерт в домашних условиях? Просто выполните несколько шагов из этой статьи! Через несколько часов вы сможете полакомиться вкуснейшим домашним желе из желатина. Шаг Шаг 1.







	



Как сделать мармеладных червей: 13 шагов (с рисунками)

Мармеладные черви - это вкусная закуска, которая может выглядеть восхитительно, но в то же время отвратительно. Вы можете добавить этих жевательных червей в «земляной» пудинг, поверх мороженого или просто съесть их. Приготовление собственных угощений может быть забавным и, безусловно, дешевле, чем покупка их в магазине.







	



3 способа приготовления мороженого с орео

Печенье и мороженое - классическое и вкусное сочетание. Одно из самых популярных сочетаний печенья и мороженого - это Oreos и ванильное мороженое. Вам больше не нужно ходить в магазин или кафе-мороженое, если вы можете приготовить собственное дома, верно?
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