Navod: Jak udrzet velikost ptiloh pod 20 MB

Pti elektronické komunikaci je dulezité, aby soubory vkladané do systému nepiesahovaly
maximalni velikost — doporuc¢eny limit je 20 MB. Nadmérné velké soubory mohou
zpusobovat technické problémy, zpomalovat pienos nebo byt systémem odmitnuty. Tento
pokyn vam pomuze tvofit soubory v pfiméiené velikosti a v ptipad¢ potieby je efektivné
zmensit.

1. Obecna doporuceni

e Vkladejte pouze nezbytné prilohy. Neposilejte zbytecné celé slozky nebo duplicitni
soubory.

e Pouzivejte bézné formaty: PDF, DOCX, XLSX, JPG nebo PNG.

e Nepouzivejte skenovani do PDF, pokud to neni nutné. Pokud musite skenovat,
nastavte kvalitu na ,,normalni* nebo ,,nizkou*.

2. Prace s obrazky
Obrazky byvaji nejCastéjsi pti¢inou nadmeérné velikosti.
Doporuceni:
o Nevkladejte fotky ve vysokém rozliSeni. Naptiklad z mobilu mohou mit i 5-10 MB.
e Pred vloZenim do Wordu/Excelu zmensete rozliSeni obrazku:
o PC: Otevrete obrazek v aplikaci Malovani, zvolte Zménit velikost — zmenSete
napi. na 30-50 %.
o Mac: Oteviete v aplikaci Nahled — Nastroje — Upravit velikost.

Online nastroje (funguji i na Macu i PC):

o https://www.iloveimg.com/cs/resize-image
e https://tinyjpg.com

3. Word a Excel s obrazky
Co délat:

o VKkladejte obrazky jako soubory, nikoli pomoci ,,kopirovat a vlozit®.
o Komprimujte obrazky primo v Office:
o Vyberte obrazek — kliknéte na ,,Format obrazku“ — , Komprimovat obrazky“
o Zvolte ,,Pouzit pouze na tento obrazek* zrusit (pokud chcete komprimovat
vSechny)


https://www.iloveimg.com/cs/resize-image
https://tinyjpg.com/

o Vyberte 150 ppi (,,E-mail*) nebo nizsi.
Poznamka:

e Jeden dokument Word s nékolika nekomprimovanymi fotkami z telefonu mize mit
ptes 100 MB. Po kompresi mize mit mén¢ nez 5 MB.

4. PDF dokumenty
PDF casto vznikaji pfevodem z Wordu nebo skenem papirovych dokumenti.
Doporuceni:

o Nepouzivejte skenery nastavené na ,,barevné* a 600 dpi. Staci 150 dpi, Cernobile.
o Pri ukladani do PDF v Office zvolte:
o Soubor — Ulozit jako — PDF — Moznosti — Minimalni velikost (publikovani
online).

ZmenSovani existujicich PDF:

e Online nastroje:
o https://www.ilovepdf.com/cs/compress_pdf
o https://smallpdf.com/cs/komprimovat-pdf
e Pro pokro¢ilé (PC i Mac):
o Adobe Acrobat (placeny): moznost ,,Ulozit jako optimalizovany PDF*.
o Mac: Oteviete PDF v Nahledu — Exportovat — pouzijte Quartz filtr ,,Reduce
File Size*.

4. Jak zkontrolovat velikost souboru
e Windows: Pravym tla¢itkem — Vlastnosti

e Mac: Kliknéte pravym tlacitkem — Informace
e V pruzkumniku nebo Finderu je velikost ¢asto primo vidét ve sloupci ,,Velikost*.

5. Shrnuti na zavér

‘Typ souboruH Doporuceni pro zmenSeni H Typicky nastroj ‘
‘Word/Excel HKomprese obrazki, nevkladat velké fotky HMicrosoft Office ’
‘PDF HUklédat jako ,,minimalni velikost*, komprimaceHOfﬁce, ilovepdf.com ’
‘Obrézky HZménit rozliSeni, komprimace HMalovéni, Nahled, TinyJ PG‘



https://www.ilovepdf.com/cs/compress_pdf
https://smallpdf.com/cs/komprimovat-pdf

BEZNE VELIKOSTI DOKUMENTU

D Dvoustrankovy dokument v MS Word (DOCX)

Odhadovana .
Obsah velikost Poznamky

‘Pouze text HZO—IOO kB HVelmi maly soubor, béZn¢ pod 100 kB.
Text + jednoduché tabulky |50-300 kB [Tabulky zvétsuji velikost minimélng.
Text + malé logo (napr. S0— Pti spravném vlozeni jako soubor (ne
100 kB obrazek) 200-500 kB kopirovani).
Text + 1-2 fotografie z 710 MB Pokud nejsou fotografie komprimované,
mobilu muze byt velikost velmi vysoka.

+ né i zeny .
Te’X ¢ Onekollk viozenych 1-5 MB Zalezi na pocCtu a rozliSeni.
snimki obrazovky

[} Dvoustrankovy dokument v PDF

Odhadovana

Zdroj a zpusob vytvoreni velikost

Poznamky

Pii uloZeni s volbou ,,Minimalni

Export z Wordu (pouze text) 50-150 kB velikost (publikovéni online)*

Export z Wordu (text + logo) H200—700 kB HKomprimované obrazky.

Export z Wordu (text + 1-10 MB Velikost odpovida piivodnim
nekomprimované obrazky) obrazkim.

Skenovany dokument (napft. z Pti barevném skenu 300—-600 dpi

2-15MB

multifunk¢ni tiskarny) velmi snadno pfesdhne 10 MB.
Sk.en v ¢ernobilém rezimu, 150 300-800 kB P11 nasta\_/em’ skegerg na

dpi »ekonomicky rezim®.
Shrnuti

e Textové dokumenty jsou velmi malé — i se zdkladnim logem ¢i tabulkami se vejdou
pod 1 MB.

e Obrazky a skeny jsou hlavni pri¢inou nadmérné velikosti.

o Nejcastéjsi chyba: uzivatel vlozi do Wordu SMB fotografii a ta se bez komprese
ptenese do PDF.



