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Istruzioni per la creazione di un file in formato PDF partendo da un file Word

1) Digitare normalmente il testo, a documento terminato, con la procedura “salva con nome” selezionare l’opzione PDF o XPS.

2) Potrebbe essere che sul computer in utilizzo non è disponibile la su citata funzione. In questo caso sono possibili le seguenti soluzioni:
a) salvare normalmente in formato “.doc” oppure “.docx” e spostandosi su un altro computer in cui sia disponibile l’opzione, riaprire, normalmente, il file e salvarlo come PDF (vedi punto 9)
Su tutti i computer delle sale insegnanti del Polo è possibile salvare in modalità PDF.
b) è possibile attivare la funzione PDF con i seguenti passaggi, 

3) Se la funzione PDF non è attiva il pannello di “salva con nome” si presenta leggermente diverso rispetto la precedente immagine, anziché la funzione si trova l’indicazione che ciò è possibile. 
Dare un click su “Trova componenti. . . . ”




4) Appare la seguente finestra,
dare un click su “Installazione e utilizzo . . . . ”





5)  Si passa alla seguente finestra.
Verificare che il computer sul quale si sta operando sia collegato ad internet quindi dare un click su “Componente aggiuntivo di . . . . . . . ”
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6) Appare la seguente finestra. Verificare che sul computer non siano bloccate le opzioni di installazione di nuovi programmi quindi dare un click su “Scarica” e seguire le istruzioni della figura successiva.
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7) Durante l’installazione vi verrà chiesto se si vogliono installare altri componenti aggiuntivi (vedi figura); non selezionare altri componenti e dare un click su “No grazie. Continua”
Poi vi verrà chiesto di accettare le condizioni di utilizzo, accettare per completare l’installazione. 
Al termine dell’installazione comparirà un messaggio di lavoro completato.

8) Chiudete la sessione di Word e riaprite il file con il programma svolto.

9) Ridare il comando di “salva con nome” e la finestra di salvataggio deve apparire come in figura 1.

10) Salvare assegnando al file il nome composto con le indicazioni della comunicazione______

Il Dirigente Scolastico
Prof.ssa Stefania Galeotti
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salvataggio di una copia del documento

Documento di Word
Consente di salvare il documento nel formata file predefinito,

Modello di Word
Consente di salvare l documento come modelo utilizzabile
per formattare document futuri

Documento di Word 87-2003

Consente di salvare una copia del documento completamente.
compatibile con Word 97-2003.

PDF o XPS
Consente di pubblicare una copia del documento come fle
PDF o XPs.

At formati

Consente di aprire a finestra di dialogo Salva con nome per
selezionare tra tutti 1 ipi di file possibil
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Abilitazione del supporto per altri formati di file,
come PDF e XPS

Vi s0n0 molte situazion dove & utile salvare un file in un formato dal layout isso, facile da condividere &
stampare e difficile da modificare. Tali situazioni riguardano ad esempio i curriculum, i documenti legali,
notizari & qualsiasi alro file destinato principalmente a essere lstto & stampato. Microsoft Offce System
2007 ofite un componente aggiuntivo gratuito per salvare o esportare questo tipo di file, ma & necessario
installare il components prima di poteme utlizzare le funzioni. Possono inoltre essere disponisil atri
prodott diterze part per lesportazione dei file Microsoft Office in un formato a layout fisso.

Per saperne di piu

& Informazioni sui formai di file PDF & XPS
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1. Passare alla pagina Components aggiuntivo di Office 2007: Salvataggio in formato PDF 0 XPS.
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Componente aggiuntivo di Microsoft Office 2007
Salvataggio in formato PDF o XPS Microsoft

Questo download consente di esportare e salvare documenti nei formati PDF e
XPS in otto applicazioni di Microsoft Office 2007. Consente inoltre di inviare i
file come allegati di posta elettronica in formato PDF o XPS in un sottoinsieme
di tali applicazioni.

® Dettagli
@ Requisit di sistema
@ istruzioni di installazione

@ Rrisorse correlate
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Questo download consente di esportare e salvare documenti nei formati PDF e XPS in
otto applicazioni di Microsoft Office 2007. Consente inoltre di inviare i file come allegati
di posta elettronica in formato PDF o XPS in un sottoinsieme di tali applicazioni.

@ Dettagli

@ Requisiti di sistema

© sstruzioni di installazione

Installazione del download
1. Scaricare il file facendo clic sul pulsante Download nellz parte superiore della pagin e salvarlo sul disco rigido.

2. Fare doppio clic sul file SaveAsPDFandXPS.exe precedentemente salvato sul disco rigido per awiare il programma di
installazione,

3. Seguire le istruzioni visualizzate per completare Finstallazione.

Istruzioni per 'uilizzo:

Altermine dellinstallazione del download, aprire il documento che si desidera pubblicare, quindi, a seconda del programma in
uso, scegliere Salva o pubblica in formato PDF o XPS dal menu Office o Fle.

Per ulteriori informazioni, cercare I'argomento relativo al salvataggio i un file in formato PDF oppure in formato XPS nella Guida
di Office.

Rimozione del download:

Per rimuovere i file del download, eliminare il file SaveAsPDFandXPS exe.

1. Fare clic sul pulsante Start, scegliere Impostazioni, quindi fare clic su Pannello di controllo.
2. Fare doppio clic su Installazione applicazioni.

3. Nellelenco dei programmi installati, selezionare Componente aggiuntivo di Office 2007: Salvataggio in formato PDF o XPS
Microsoft, quindi scegliere Rimuovi oppure Aggiungi/Rimuovi. Se viene visualizzata una finestra di dialogo, seguire le
istruzioni per rimuovere il programma.

4, Fare clic su Si oppure OK per confermare la rimozione del programma.
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Aprire, modificare e salvare documenti cartelle di lavoro e presentazion nei formati di file Open XML
introdotti a partire dalla versione 2007 i Microsoft Office Word, Excel e PowerPaint fino alla versione 2010,
Size: 37.2 MB

gl strumento di rimozione malware per Microsoft® Windows® (KB890830)

.- Questo strumento controlla il computer per ricercare le infezioni causate dai piu diffusi software dannosi (tra i
quali Blaster, Sasser e Mydoom) e, se viene individuata un‘infezione, la rimuove. Microsoft rilascera una
versione aggiornata di questo strumento il secondo martedi di ogni mese.

Size: 48.5 MB

®

®

Riepilogo download:

1. Componente aggiuntivo di Microsoft Office 2007
Salvataggio in formato PDF o XPS Microsoft

Dimensione totale:936 KB
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