Zatgcznik nr 9
do procedury nr W_PR_08

Konwersja plikow tekstowych do formatu .pdf.

Uruchamiamy program Microsoft Office 2007 lub nowszy.

Otwieramy plik z praca do konwersji, wybieramy opcje Plik-> Eksportuj -> Utworz
dokument XPS/PDF

W nowszych wersjach programu Microsoft Office mozna postepowac nastepujaco: Plik ->
Zapisz Jako -> Zapisz jako typ -> wybieramy PDF.

W przypadku gdy skonwertowana praca zajmuje wigcej miejsca niz 10 MB proszg skorzystac
Z opcji:

Ustawianie domySInej rozdzielczos$ci wszystkich obrazow w dokumencie

1. Kliknij karte Plik.

2. Kliknij pozycje Opcje, a nastepnie kliknij przycisk Zaawansowane.

3. W obszarze Rozmiar i jako$¢ obrazu kliknij dokument, dla ktorego chcesz ustawié
domys$lng rozdzielczo$¢ obrazu.

4. Na liscie Ustaw domys$Ing rozdzielczos¢ docelowa na kliknij odpowiednia (najnizsza

96ppi) rozdzielczosc.

o
Cpcje programu Word l P S|
e —
. -
QOgdine Pokaz sugestie Autouzupetniania
Wyswietlanie [ Mie twérz automatycznie hipertacza do zrzutu ekranu
Sprawdzanie = Automatycznie przetacz klawiature zgodnie 7 jerykiem otaczajacego tekstu
Zapisywanie Wycinanie, kopiowanie i wklejanie T
Jezyk
Wklejanie w tym samym dokumencie: Zachowaj formatowanie Zrédia (domysine) IZ‘
Zaawansowane I . - P P
Wlklejanie miedzy dekumentami: Zachowaj formatowanie Zradta (dnm)rslne)lzl =
Dostosowywanie Wstazki Whlgjanie migdzy dokumentami, gdy istnigja konflikty definicji styldw: | Uzyj styldw docelowych (dnmyélne)lzl
Pasek narzedzi Szybki dostep Whklgjanie z innych programéw: Zachowaj formatowanie Zrodta (dnm)rélne]lzl
Dodatki Wstaw/Wklej obrazy nastepujaco: Réwno z tekstem Iz‘

Zachowaj punktory i numeracje podczas wklejania tekstu z opcja Zachowaj tylko tekst
Centrum zaufania K K _
[] Uzyj klawisza Insert do wklejania

Pokaz przycisk opcji wklgjania po wklgjeniu zawartosci
Uzyj inteligentnege wycinania i wklejania @

Rozmiar i jakos¢ obrazu W Archiwizowana praca dyplomowa.doch

[[] Odrzu¢ dane edygji

[] Nie kompresuj obrazéw w pliku (i

Ustaw domyzing rozdzielczoéc docelowa na: mlz‘

Wykres |z Archiwizowana praca dyplomowa.docle‘

Wiasciwoici podazajg za punktem danych wykresu

Pokazrywanie zawartosci dokumentu

[T Pokaz kolory i obrazy tha w widoku ukdadu wydruku
[7] Pokaz tekst zawinigty w oknie dekumentu
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