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Ak často pracujete s Wordom a súbormi PDF, možno vás zaujíma, či môžete tieto dve veci skombinovať. Našťastie môžete do Wordu vložiť PDF. A čo viac, proces je relatívne jednoduchý.
V tomto článku vám ukážeme, ako to urobiť na niektorých z najpopulárnejších platforiem. Odpovieme aj na niektoré pálčivé otázky o súboroch PDF, ktoré môžete mať.
Ako vložiť PDF do Wordu
Ak chcete do dokumentu programu Word vložiť súbor PDF, postupujte takto:
	Umiestnite kurzor na miesto, kam chcete vložiť PDF, a kliknite raz.


	Vyberte kartu „Vložiť“.


	Nájdite možnosť „Objekt“ a vyberte šípku.


	Vyberte „Objekt“.


	Teraz uvidíte okno „Objekt“, vyberte kartu „Vytvoriť zo súboru“ a potom možnosť „Prehľadávať“.


	Nájdite svoj PDF, klepnite naň a potom vyberte „Vložiť“.



V tejto fáze si musíte vybrať medzi vytvorením ikony a jej prepojením so zdrojovým súborom. Prepojenie so zdrojovým súborom umožní aktualizáciu PDF vždy, keď upravíte samotný zdrojový súbor. Keď zobrazíte súbor PDF ako ikonu, môžete ušetriť veľa miesta na stránke, pretože sa nezobrazí celý.
Po zvážení týchto faktorov vyberte „OK“ a Word sa postará o proces vkladania.
Ako vložiť PDF do Wordu ako obrázok
Môžete tiež vložiť PDF vo forme obrázka. Je to užitočné, ak chcete zobraziť iba určitý obrázok z PDF namiesto vloženia ako objektu. Ako obrázok je PFD statický a nemôžete naň kliknúť ani ho rozbaliť.
Pred vložením obrázka je potrebné previesť PDF do formátu JPG. To vám umožní vložiť ho ako obrázok. Majte na pamäti, že keď konvertujete PDF, každá strana sa stane vlastným obrazovým súborom.
	Preveďte PDF na obrázok.
	Otvorte Word.


	Umiestnite kurzor na miesto, kam chcete vložiť PDF, a raz klepnite.


	Vyberte možnosť „Obrázok“.


	Tým sa otvorí dialógové okno „Vložiť obrázok“.


	Nájdite súbor s obrázkom a vyberte „Vložiť“.



Zvyčajne to funguje lepšie so staršími verziami Wordu, pretože nemusia mať vstavanú funkciu Vložiť PDF.
Ako vložiť PDF do WordPress
Keď na vytváranie a úpravu svojich webových stránok používate WordPress, môžete do svojich príspevkov a stránok vkladať aj súbory PDF. Je to veľmi pohodlné a ušetrí vám to kopírovanie textu z pôvodného PDF. Poďme sa pozrieť na úplne bezplatný spôsob, ako to urobiť.
Zahŕňa to používanie Disku Google a eliminuje potrebu používateľov inštalovať doplnky. Je to tiež veľmi pohodlné.
	Skôr než budete pokračovať, skontrolujte, či je váš súbor PDF nahraný na Disk Google.


	Po odovzdaní súboru PDF dvakrát kliknite na súbor a vyberte tri bodky v pravom hornom rohu obrazovky.


	Vyberte možnosť „Otvoriť v novom okne“.


	V novom okne znova kliknite na tri bodky a vyberte možnosť „Zdieľať“.


	Zobrazí sa kontextové okno. Vyberte možnosť „Získať odkaz na zdieľanie“ a zverejnite ho na prezeranie.


	Kliknite na „Hotovo“.


	Ak ju chcete vložiť na svoju webovú stránku WordPress, znova klepnite na tri bodky a vyberte možnosť „Vložiť položku“.


	Uvidíte nejaký HTML kód a môžete ho skopírovať.


	Vráťte sa na WordPress a prejdite na miesto, kam chcete vložiť PDF.
	Prepnite do textového režimu a vložte kód.

Keď svoj PDF zverejníte, môžete tiež zakázať sťahovanie, tlač a kopírovanie divákmi. Toto je možné povoliť v tlačidle „Rozšírené“ výberom možnosti.
Ako vložiť PDF do Wordu na Macu
Proces vloženia PDF do Wordu na Macu je jednoduchý. Nemalo by to trvať dlhšie ako pár minút.
	Vyberte, kam chcete súbor PDF vložiť, aby sa zobrazil na správnom mieste.
	Vyberte kartu „Vložiť“.
	Nájdite možnosť „Objekt“ a klepnutím na šípku otvorte rozbaľovaciu ponuku
	Vyberte možnosť „Objekt“.
	Teraz uvidíte okno „Objekt“, kliknite na kartu „Zo súboru“ a potom vyberte možnosť „Prehľadávať“.
	Nájdite svoj PDF.
	Ak chcete súbor PDF vložiť do programu Word, vyberte možnosť „Vložiť“.

Proces je podobný v systéme Windows. Okrem tlačidiel a štítkov s rôznymi názvami neexistujú žiadne ďalšie zásadné rozdiely.
Ako vložiť PDF do Wordu v systéme Windows
Rovnako ako na Macu je jednoduché vložiť PDF do Wordu v systéme Windows. Pozrime sa, ako sa to robí:
	Umiestnite kurzor na miesto, kam chcete vložiť PDF, a raz klepnite.
	Vyberte kartu „Vložiť“ vľavo hore.


	Vyhľadajte možnosť „Objekt“ a kliknite na šípku.


	Keď sa zobrazí malá ponuka, kliknite na „Objekt“.


	V okne „Objekt“ vyberte kartu „Vytvoriť zo súboru“.


	Vyberte možnosť „Prehľadávať“.


	Nájdite svoj PDF, kliknite naň a potom vyberte „Vložiť“.



Rovnako ako v predchádzajúcej časti si môžete vybrať zobrazenie PDF ako ikony alebo odkazu na zdrojový súbor. Prepojenie so zdrojovým súborom umožňuje zobrazenie akýchkoľvek aktualizácií bez opätovného vloženia PDF. Ako ikona tiež PDF zaberá menej miesta.
Ako vložiť PDF do Wordu v Office 365
Microsoft Word je momentálne súčasťou Office 365, ktorý zahŕňa Excel, OneNote a ďalšie. Office 365 bol premenovaný na Microsoft 365. Office 365 tiež umožňuje priamo vložiť PDF do dokumentu programu Word.
	Umiestnite kurzor na miesto, kam chcete vložiť PDF, a kliknite raz.
	Vyhľadajte skupinu „Text“.
	Vyberte možnosť „Vložiť“.


	Vyhľadajte možnosť „Objekt“ v časti „Vložiť“.


	Vyhľadajte súbor PDF, ktorý chcete vložiť.


	Výberom možnosti „Otvoriť“.


	Ukončite klepnutím na „OK“.



Po vložení PDF ho nemôžete upravovať, ale môžete zmeniť jeho veľkosť podľa svojich preferencií.
Ako vložiť PDF na stránku WordPress
Aj keď môžete použiť Disk Google na vloženie PDF na stránku WordPress, môžete použiť aj Gutenberg Editor. WordPress sa štandardne dodáva s Gutenbergom. Všetko, čo potrebujete, je pripravená stránka WordPress.
	Pred samotným procesom vkladania prejdite na informačný panel WordPress.


	Vyberte „Médiá“, čím sa otvorí možnosť „Pridať nové“.


	Kliknutím na „Vybrať súbory“ alebo presunutím súboru PDF ho nahráte.


	Otvorte stránku WordPress.
	Vyberte, kam chcete vložiť súbor PDF.
	Pomocou editora kliknite na „Pridať blok“ alebo „Pridať obrázok“.


	Keď sa zobrazí blok, vyberte „Knižnica médií“.


	Vyhľadajte svoj PDF a kliknite na „Vložiť do príspevku“.



Toto je predvolená metóda na vloženie PDF na stránku WordPress. Existuje mnoho ďalších spôsobov, ale táto metóda je jednoduchá a bezplatná. Nepotrebujete žiadne pluginy.
Ďalšie často kladené otázky
Tu sú často kladené otázky k téme.
Ako vložím súbor Adobe do dokumentu programu Word?
Môžete kliknúť na „Vložiť“ a vybrať možnosť „Objekty“. Budete môcť vyhľadať súbor Adobe, ktorý chcete vložiť. Keď ho nájdete, kliknite na „Vložiť“ a zobrazí sa vo vašom dokumente.
Ako vložíte klipart do dokumentu programu Word?
Klipart nájdete na karte „Vložiť“, vyberte „Obrázky online“ a zadajte kľúčové slovo. Vyberte ten, ktorý chcete, a klepnite na „Vložiť“.
Ako vytvoríte PDF v programe Microsoft Word?
Môžete vybrať „Súbor“ a potom „Exportovať“. Tam uvidíte možnosť „Vytvoriť PDF/XPS“. Ako formát vyberte PDF a kliknite na „Publikovať“.
Ako vložím PDF do Wordu ako prepojený objekt?
Ak chcete prepojiť súbor PDF, postupujte podľa rovnakých krokov ako pri vkladaní súboru do programu Word, ale keď sa dostanete do okna „Objekt“, nezabudnite vybrať možnosť „Prepojiť so súborom“. Tým sa vytvorí odkaz na pôvodný súbor PDF.
Čo je súbor PDF?
PDF je skratka pre prenosný dokumentový súbor. Tieto súbory sú určené na prezeranie a nie na úpravu príjemcami. Zabráni sa tak nechcenej manipulácii.
Čas okoreniť veci
Teraz, keď už viete, ako vložiť PDF do Wordu, môžete pokračovať vo svojom kreatívnom úsilí. Svoje online menu, webové stránky a dokumenty môžete okoreniť akýmkoľvek spôsobom. V prípade všetkých platforiem uvedených vyššie je tento proces pomerne jednoduchý a vo vašom mene nevyžaduje veľa iného.
Už ste niekedy vložili PDF do Wordu? Čo si myslíte o vyššie uvedených metódach? Dajte nám vedieť v sekcii komentárov nižšie.
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