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Keď potrebujete s niekým zdieľať súbor a nie ste si istí, aké programy má vo svojom počítači, odosielanie súborov balíka Microsoft Office, ako sú dokumenty programu Word, môže byť trochu riskantné. Hoci je Word veľmi bežnou aplikáciou, je možné, že ju niekto nemá a nemusí byť schopný otvoriť váš súbor. V prípadoch, keď ide o dôležitý dokument, to môže byť veľký problém.
Jedným zo spôsobov, ako to obísť, je ukladanie dokumentov programu Word vo formáte PDF. Existuje veľa programov, ktoré dokážu otvárať súbory PDF, takže je oveľa pravdepodobnejšie, že ich bude môcť otvoriť váš príjemca. Ak však váš súbor obsahuje nejaké neobvyklé písma, je dôležité vložiť tieto písma do PDF, aby dokument vyzeral na ich počítači rovnako ako na vašom. Náš návod nižšie vám ukáže, ako vložiť písma do PDF v programe Word 2016.
Ako vložiť súbory písiem do programu Word 2016
Kroky v tomto článku boli vykonané v programe Microsoft Word 2016. Konečným výsledkom dokončenia tejto príručky bude súbor PDF s vašimi písmami vloženými do súboru. Potom môžete tento súbor zdieľať s ostatnými a byť si istí, že súbor sa na ich počítači zobrazí rovnako ako na vašom počítači.
Krok 1: Otvorte súbor v programe Word 2016.
Krok 2: Kliknite na Súbor v ľavej hornej časti okna.

Krok 3: Kliknite možnosti v spodnej časti ľavého stĺpca.

Krok 4: Kliknite na Uložiť záložka na ľavej strane Možnosti programu Word okno.

Krok 5: Prejdite nadol a začiarknite políčko naľavo od Vložte fonty do súborua potom kliknite na OK tlačidlo.

Krok 6: Kliknite na Súbor znova kliknite na kartu Uložiť ako možnosť.

Krok 7: Vyberte umiestnenie pre uložený dokument a potom kliknite na Uložiť ako typ rozbaľovacej ponuky a vyberte možnosť PDF možnosť.

Krok 8: Kliknite na možnosti tlačidlo.

Krok 9: Skontrolujte V súlade s PDF/A kliknite na možnosť OK a potom kliknite na tlačidlo Uložiť tlačidlo na druhom otvorenom okne.

Pokúšate sa v programe Word 2016 urobiť niečo, čo vyžaduje kartu Vývojár, no nemôžete ju nájsť? Zistite, ako získať kartu Vývojár v programe Word 2016 a získať prístup k niektorým ďalším nástrojom v aplikácii.
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