UWAGA!!

Standardem plikéw w Katolickim Liceum Ogoélnoksztalcacym jest standard
zgodnosci z pakietem Microsoft OFFICE 2003. Prosz¢ o tym pamigtac
przynoszac pliki w celu uruchomienia ich na zestawach przenosnych lub wysylajac
na wiadomosc¢ e-mail na adres szkoly.

Zestawy przenosne maja jednak zainstalowane zaréwno konwerter, ktory
umozliwia otwarcie plikéw w formacie .docx jak i viewer pozwalajacy na otwarcie
prezentacji w formacie .pptx.

Aby otworzy¢ prezentacje nalezy wybra¢ na pulpicie skrét do programu
PowerPoint 2007 Viewer, a nastepnie wybra¢ w okienku lokalizacje prezentacji i
dwukrotnie na nig klikna¢. Proces konwersji przebiega automatycznie.

Przede wszystkim nalezy jednak pamigtad, Zze przygotowujac pliki do wykorzystania
w szkole nalezy zapisa¢ je w standardzie dla OFFICE 2003.

Mozna zapisa¢ dokument programu Microsoft Office Word 2007 (docx) w postaci
dokumentu programu Word w wersji 97-2003 (doc).

1. W otwartym pliku Kliknij przycisk Microsoft Office' * , a nastepnie klikni
polecenie Zapisz jako.

Skrét klawiaturowy Aby otworzy¢ okno dialogowe Zapisywanie jako, nacisnij
klawisze ALT+P, A.

2. Aby zmieni¢ nazwe pliku, w polu Nazwa pliku wprowadz nowa nazwe
pliku.

3. Na lidcie Zapisz jako typ kliknij format programu w wersji 97-2003, w
jakim chcesz zapisa¢ plik. Kliknij na przyklad pozycje Dokument programu
Word 97-2003 (*.doc), Skoroszyt programu Excel 97-2003 (*.xlIs) lub
Prezentacja programu PowerPoint 97-2003 (*.ppt).

4. Kliknij polecenie Zapisz.

Pamietaj o tym a unikniesz stresu probleméw z dzialaniem plikow.
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