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PODROČJE: DOSTOPNA GRADIVA  

Urejanje skeniranih PDF dokumentov v Wordu 

Pri zagotavljanju študijskega gradiva včasih uporabljamo tiskano gradivo, ki 

ga s pomočjo optičnega bralnika pretvorimo v digitalno obliko.  

Skenirano gradivo pa je velikokrat v PDF obliki shranjeno kot slika strani, 

zato ga študenti, ki uporabljajo podporno tehnologijo, kot so bralniki ali 

povečevalniki zaslona, ne morejo prebrati.  

Takšno gradivo je potrebno najprej pretvoriti v besedilno datoteko. 

Najpogosteje za to uporabimo program za optično prepoznavanje znakov oz. 

OCR.  

Če uporabljamo paket Office 2016 ali novejše različice oziroma Office 365, 

lahko PDF dokument odpremo v programu Word in ta ga samodejno pretvori 

v besedilo. 

PDF dokument v Wordu odpremo tako, da: 

- Kliknemo na Datoteka,  

- Izberemo Odpri 

- Nato v ustrezni mapi poiščemo želen PDF dokument  

- V kolikor se nam PDF dokumenti ne prikažejo, kliknemo na puščico v 

okvirčku desno od polja za ime datoteke (slika 1).  

- Dobimo spustni seznam različnih vrst dokumentov, na katerem  

izberemo Vse datoteke. 

- Ko se nam v mapi prikažejo vse vrste dokumentov, izberemo želen 

PDF dokument in ga odpremo.  

- Pojavi se nam pogovorno okno (slika 2), kjer s klikom na V redu 

potrdimo pretvarjanje PDF dokumenta v besedilo.  
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Slika 1: Urejanje prikaza vseh vrst datotek za odpiranje v Wordu 

 

Slika 2: Podokno za pretvarjanje PDF dokumenta v Wordov dokument 

 

Besedilo, ki ga dobimo v Wordu, bomo morda morali strukturno in slogovno 

preoblikovati. Koliko popravkov bo potrebnih, je odvisno predvsem od oblike 

izvornega dokumenta in kakovosti skeniranega dokumenta. Pri pretvorbi iz 

PDF v Word se namreč lahko struktura dokumenta poruši, kot je to razvidno 

na spodnjem primeru (slika 3). Levo vidimo izvorni PDF dokument, desno pa 

kako je Word to pretvoril v besedilo.  
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Slika 3: Primerjava izvornega PDF dokumenta s pretvorjenim Wordovim dokumentom 

 

Kot lahko vidimo, je potrebnega še kar nekaj dela, da bo besedilo v Wordu 

podobno temu v PDF-ju, da bo torej zapisano v ustreznem vrstem redu in 

utrezno oblikovano.  

Pozorni moramo biti, da se besedilo, ki ga oblikujemo, ne nahaja v 

tekstovnih okvirčkih ali tabelah, ampak je zgolj v odstavkih ali v obliki 

seznama.  

Pazljivo preberemo besedilo, saj lahko pri pretvarjanju pride do napak tudi v 

črkovanju besed, ali pa so vrinjeni kakšni znaki.  

Pobrišemo vse nepotrebne elemente, kot so kakšne črte, sence, grafike itd., 

ki niso nujno potrebne. Na naslednjem primeru (slika 4) so ti elementi 

označeni s sivo. Naslov poglavja lahko pustimo kot sliko, če ji dodamo 

nadomestno besedilo, še bolje pa je, da sliko izbrišemo in naslov izpišemo 

kot besedilo in ga uredimo kot Naslov 1.  
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Slika 4: Urejanje strani, ki je pretvorjena v Wordov dokument 

 

Pozorni moramo biti, da za oblikovanje besedila ne uporabljamo tabel, ter da 

besedilo oblikujemo z orodji v razdelkih Pisava, Odstavek in Slogi v zavihku 

Osnovno.  

Prav tako upoštevamo vsa druga načela za pripravo dostopnih Word 

dokumentov, ki so opisana v priporočilih za dostopna študijska 

gradiva.   

Prav zaradi dodatnega dela, ki je potreben pri pretvarjanju skeniranih pdf 

dokumentov v Word, je nujno, da študenti gradivo prejmejo že vsaj nekaj 

dni pred predavanji ali vajami, da si ga lahko ustrezno prilagodijo oz. jim 

gradivo prilagodi druga oseba. Če neprilagojeno gradivo prejmejo tik pred 

pričetkom ali na samih predavanjih in vajah, z njim ne morejo delati.   

http://www.dsis-drustvo.si/podpora-visokosolskim-uciteljem/prilagoditve-studijskih-gradiv/
http://www.dsis-drustvo.si/podpora-visokosolskim-uciteljem/prilagoditve-studijskih-gradiv/


 

PRAVA SMER – izvajanje dostopnega spletnega študija  5 

Spodaj je prikaz dveh urejenih skeniranih strani, ki smo jih pretvorili z 

Wordom. V dostopno urejenem Wordovem dokumentu lahko študenti naloge 

opravijo z uporabo računalnika.   

Prva je stran s Slike 3, kjer smo pri oblikovanju uporabili naslove in 

sezname. S strani smo odstranili tekstovne okvirčke in poenotili obliko 

pisave.  

Slika 5: Prvi primer dostopno urejene strani v Wordu 
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Druga je stran s Slike 4, kjer smo tabelo preoblikovali v besedilo. Za naslov 

poglavja smo uporabili slog Naslov 1 in za naslov vaje slog Naslov 2. 

Vprašanja smo oblikovali kot oštevilčen seznam.  

Slika 6: Drugi primer dostopno urejenega študijskega gradiva v Wordu 
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