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De mest kendte programmer i Microsoft Office
pakken er som bekendt Word, Excel, Publisher
og PowerPoint, som er meget brugte til fx
tekstbehandling, fremvisninger og sma opgaver
til hjemmeprint.

Desvarre er ingen af programmerne i Office
pakken i stand til at fremstille trykklare
dokumenter (PDF) i optimal kvalitet. Det har
flere grunde:

Programmerne i Office pakken arbejder
udelukkende i RGB farver, hvor der kraeves
CMYK farver til tryk.

Billeder og andre elementer i farver kan ikke
farvestyres, og man kan derfor ikke regne med,
at det der ses pd skaermen har helt samme farver

som det endelige tryk.

Sort tekst og streger bliver ikke altid ren sort,
men ofte en blanding af alle farver, hvilket
besverliggor trykprocessen og giver et
dérligere resultat.

Der er ikke mulighed for at lave skeeremaerker
eller beskaring, hvilket gor, at dokumenter fra
Office pakken ikke kan fa tryk helt til papirkant.

Office pakkens egne filformater (.doc, .pub, osv.)
kan ikke bruges i tryk, hvor det udelukkende er
filformatet PDF, der fungerer.

Programmerne gemmer som standard i eget fil-
format, men kan gemme som PDF. Vejledningen
viser, hvordan man kan gemme til PDF formatet
fra Office pa PC. Dog vil tilretning pa timebasis
af og til veere nedvendigt for at kunne bruge
filen til tryk.
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Funktioner - Publicer Annuller

Dette eksempel er baseret pa et Excel
dokument lavet i Windows pd PC, men
princippet er det samme i Word og de
andre Office programmer.

Klik pa »Filer« i gverste venstre hjerne,
nar dokumentet er opsat som gnske t og
veaelg derefter »Eksportér« i menuen til

venstre.

Giv filen et navn og bestem, hvor den
skal gemmes. Klik derefter pa
»Publicer« og programmet vil gemme
dokumentet som PDF det sted, der er
valgt.

Husk at kontrollere om PDF'en ser ud
som gnsket og har det korrekte format,
inden den sendes videre til os. Dette er
vigtigt, da der i sjaeldne tilfselde kan
ske @ndringer ved at gemme
dokumentet som PDF.

I &ldre versioner af Microsoft Office, er
mulighederne for at danne en PDF
mere begraensede. Prov evt. at kontakte
os, sd vil vi gere, hvad vi kan for at
hjeelpe.
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