Przygotowanie pliku PDF w programach MS Office

Aby mie¢ mozliwos¢ zapisania pliku w formacie PDF nalezy zainstalowac "Dodatek pakietu
Microsoft Office 2007: Microsoft Zapisz jako PDF lub XPS™
Dodatek mozna pobrac ze strony www.microsoft.com

W celu zapisania pliku PDF klikamy na kétko w lewym gérnym rogu ekranu i wybieramy:
"Zapisz jako" a nastepnie "PDF lub XPS"

Esponden:

Zapisz kopie dokumentu
Nowy P pig b —

[F = Dokument programu Word =
= Zapisz dokument w domyslnym formacie pliku.
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|| I Zapisz " ijw -] Szablon programu Word
Zapisz dokument jako szablon, moZe byé uzywany
do formatowania proyszhych dokumentow,
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Zapisz kopie dokumentu, ktara jest w petni

Zapisz jako | * ] ] Dokument programu Word 97-2003
Zgodna z programem Waord 97-2003,

Drukuj B
PDFE lub XP5
Publikuj kopig dokumentu jako plik PDF luly XP5.
Przygotuj k i
i“_l Inne formaty 'L‘X’
Publikuj 4 | Otwarz okno dialogowe Zapisywanie jako,

sposrad wszystkich dostepnych typdw plikdw,

Zamknij

|_?_:} Opcje programu Waord | !}( Zamknij program Word !

Nastepnie mamy mozliwos¢ wybrania katalogu i nazwy pliku. Wybieramy ustawienia
zgodnie z ponizszym rysunkiem i klikamy w przycisk "Opcje"



Pojawi sie okienko ustawien zaawansowanych ktore wypetniamy zgodnie z ponizszym
rysunkiem:

@ Publikowanie jako pliku POF lub XPS m
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Mazwa pliku: _ -
Lapisz jako typ: ’PEill_c PDF (*.pdf) r]
Otwérz plik po  Optymalizuj @ Standardowo {public. w
opublikowaniu do:  trybie online i
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Zakres stron
@ Wszystko
(1 Biegca strona

Zaznaczenie
© strony  Od: [1 _: Dat ill =]

Co opublikowac
@ Dokument
Diokument z pokazana adiustaciy
Dotgcz informacje niedrukowalne
[] utwérz zakadki przy uzydu:
@ Naghdwki
Fakiadld programu Word
[¥] wizéawosd delumentu
[ Tagi struktury dokumentu dia ulatwiert dostepu
Opcje formatu POF
Zfoodny ze standardem ISO 19005-1 (PDF/A)

[/] Przedstaw tekst jako mapy bitowe, gdy nie mozna osadzi® czcionek
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Wyglad zamieszczonych okienek dialogowych moze sie r6zni¢ w zaleznosci od systemu
operacyjnego, wersji programu oraz wersji jezykowej.



