
Przygotowanie pliku PDF w programach MS Office 

Aby mieć możliwość zapisania pliku w formacie PDF należy zainstalować "Dodatek pakietu 

Microsoft Office 2007: Microsoft Zapisz jako PDF lub XPS" 

Dodatek można pobrać ze strony www.microsoft.com 

 

W celu zapisania pliku PDF klikamy na kółko w lewym górnym rogu ekranu i wybieramy: 

"Zapisz jako" a następnie "PDF lub XPS" 

 

 
 

Następnie mamy możliwość wybrania katalogu i nazwy pliku. Wybieramy ustawienia 

zgodnie z poniższym rysunkiem i klikamy w przycisk "Opcje" 

 



 
 

Pojawi się okienko ustawień zaawansowanych które wypełniamy zgodnie z poniższym 

rysunkiem: 

 

 
 

Wygląd zamieszczonych okienek dialogowych może się różnić w zależności od systemu 

operacyjnego, wersji programu oraz wersji językowej.


