Instrukcja

1. W programie Microsoft Word (wersja od 2007) otwieramy plik tekstowy z
monografig, ktéry bedzie generowany do postaci PDF.
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2. Z paska narzedzi wybieramy przycisk pakietu Office (okragty przycisk w
goérnym lewym rogu) na rozwinietej liscie wskazujemy kursorem myszki Zapisz
Jako, a nastepnie wybieramy typ pliku poprzez klikniecie na PDF lub XPS.
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Zapisz kopie dokumentu
&y Dokument programu Word
“—| Zapisz plik jako dokument programu Word
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= Dokument programu Word 97-2003
‘Bi Zapiszjako | ¥ | 52| 72 0icz kopie dokumentu, ktora jest w pelni zgodna z programem
Word 87-2003.
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w3y Plik tekstowy OpenDocument
Zapisz dokument w formacie Open Document,

Publikuj kopie dokumentu jako plik PDF lub XPS.

Tine format
Otwdrz okna dialogowe Zapisywanie jako, aby wybrat spoérod

wszystkich dostepnych typsu plikw.
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Po lewe] stronie wybieramy miejsce zapisu pliku np. Pulpit, nastepnie w
Nazwa pliku zmieniamy nazwe podajgc autora i tytut monografii (doktadnie jak
w podanym przyktadzie: Jan_Kowalski_-_Stownik_sztuki_XXI_wieku) i
sprawdzamy, czy jest zaznaczona opcja w Zapisz jako typ: Plik PDF oraz dwie
opcje ponizej Otworz plik po opublikowaniu i Standardowo (publik. w trybie
online i drukowanie). Nastepnie klikamy przycisk ponizej Publikuj.
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4. Po chwili powinien wygenerowac¢ sie plik w formacie PDF (warunkiem
koniecznym jest zainstalowanie na komputerze programu Adobe Reader,

wersja od 10.1.).
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Konwertuj plki do formatu POF i atwa tacz je z inrymi
rodzajami plikdw, korzystaiac 2 pratned subskrypci.

Wybierz pilk do konwersj na format PDF:

wybierz plk

» Wyslij pliki
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5. Klikamy klawiszem myszki na zapisany na Pulpicie lub w innej wybranej
lokalizacji plik i sprawdzamy poprawnos$¢ zapisu.




