Instrukcja

1. W programie Microsoft Word (wersja od 2007) otwieramy plik tekstowy z
publikacjg, ktory 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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3 Dokument programu Word 97-2003
H Zapisz = | Zapisz kopie dokumentu, ktéra jest w peini zgodna z programem
Word 97-2003.
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Zapisz dokument w formacie Open Document.
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Publikuj kopie dokumentu jako plik PDF lub XPS.
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3. Po lewej stronie wybieramy miejsce zapisu pliku np. Pulpit, nastepnie w
Nazwa pliku zmieniamy nazwe podajgc autora i tytut publikacji (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.

0.\ 90 )° Instrukga - PLIK DO WBC.doc [Tryb zgodnosci] - Microsoft Word uzytek niekomercyjny EEe

)
| Norzedziagléwne | Wstawianie  Ukadstrony  Odwolania  Korespondenga  Recenzia  Widok  Dodatki

| & Witnij B Py o[ = =4 = 3 Znajds ~
E e jj catibs FE N | [ 0 —— AaBb( 4aBbC AaBb( AaBbCcl 408bCcD: AaBbCDC % o aren
43 [ = T || e
‘ WK < Mo ot ([(BZ G - e %, x Aar|[#~ A'\msrs’\ By~ Hio| | homalny TBezodst.. Nagiowekl Nagiwek2  Tytut Podttut  Wyroznie.. Uwydatni. - Zmien |

syle~ || ks Zaznacz

 Sthowek | Cadionka % || _Edytowanie

| Akapit & Style

35

Plik do WBC

Publikowanie jako pliku PDF lub XPS
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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 pliki do formatu PDF i tatwo tacz je z innymi
| rodzajami plikéw, korzystajac 2 ptatnej subskrypcii.
‘Wybierz plik do konwersji na format PDF:
1. W programie Microsoft Word (wersja od 2007) otwieramy plik tekstowy z
publikacja, ktéry bedzie generowany do postaci PDF.
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5. Klikamy klawiszem myszki na zapisany na Pulpicie lub
lokalizacji plik i sprawdzamy poprawnos$¢ zapisu.
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