שמירת מסמכים באופיס 2007 

(PowerPoint , Excel ,Word)
1. לוחצים על כפתור תפריט ( כפתור עגול מצד ימין למעלה של המסך).
2. שמירה בשם
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בוחרים אופצית שמירה: פורמט WORD 97 - 2003  

1. לשינוי הגדרת ברירת המחדל של השמירה:

2. לוחצים על כפתור תפריט ( כפתור עגול מצד ימין למעלה של המסך).
3. אפשרויות
4. בחלון שנפתח בתפריט הימני בוחרים שמירה
5. בלשונית בחירה "שמירת קבצים" -> "שמור קבצים בתבנית זו"
בוחרים: (Document\Workbook\Presentation) 97-2003 לפי תוכנה.

6. לוחצים על "אישור" כדי לשמור הגדרות
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