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Denna wikiHow lär dig hur du skapar en PDF -version av ett Microsoft Word -dokument. PDF -filer är både kompatibla med de flesta plattformar och svåra att redigera, vilket gör dem perfekta för att lagra och leverera viktiga dokument. Du kan använda SmallPDF eller Google Drive för att konvertera ett Word -dokument till en PDF online, eller så kan du använda Microsoft Word själv på din Windows- eller Mac -dator.



Steg

Metod 1 av 4: Använda Word i Windows




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 15

Steg 1. Öppna Microsoft Word -dokumentet

Dubbelklicka på Word-dokumentet för att öppna det i Microsoft Word.

Om du inte har skapat dokumentet än, öppna Word och klicka sedan på Tomt dokument och skapa dokumentet efter behov innan du fortsätter.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 16

Steg 2. Klicka på Arkiv

Det är i det övre vänstra hörnet av Word-fönstret. Om du gör det öppnas ett popup-fönster.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 17

Steg 3. Klicka på Exportera

Det här alternativet finns i den vänstra kolumnen med alternativ. Du bör se flera nya alternativ visas i mitten av fönstret.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 18

Steg 4. Klicka på Skapa PDF/XPS -dokument

Det är i det övre vänstra hörnet av fönstret.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 19

Steg 5. Klicka på Skapa PDF/XPS

Det här alternativet finns i mitten av fönstret. Om du gör det uppmanas ett popup-fönster.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 20

Steg 6. Välj en sparplats

Klicka på den mapp där du vill lagra PDF -versionen av din Word -fil till vänster i fönstret.

	Eftersom PDF -filen är en annan filtyp än Word -dokumentet kan du lagra PDF -filen på samma filplats som Word -filen.
	Du kan också ange ett nytt filnamn i textrutan "Filnamn" om du vill.





Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 21

Steg 7. Klicka på Publicera

Det är i det nedre högra hörnet av fönstret. Detta skapar en PDF -kopia av ditt Word -dokument på din angivna plats.

Metod 2 av 4: Använda Word på Mac




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 22

Steg 1. Öppna Microsoft Word -dokumentet

Dubbelklicka på Word-dokumentet för att öppna det i Microsoft Word.

Om du inte har skapat dokumentet än, öppna Word och klicka sedan på Tomt dokument och skapa dokumentet efter behov innan du fortsätter.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 23

Steg 2. Klicka på Arkiv

Det är i det övre vänstra hörnet på din Mac-skärm. En rullgardinsmeny visas.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 24

Steg 3. Klicka på Spara som…

Det här alternativet finns i rullgardinsmenyn. Om du gör det öppnas ett nytt fönster.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 25

Steg 4. Ange ett filnamn

Skriv vad du vill namnge PDF -filen i textrutan "Namn" högst upp i fönstret.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 26

Steg 5. Välj en sparplats

Klicka på den mapp där du vill spara din PDF -fil till vänster i fönstret.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 27

Steg 6. Klicka på textrutan "Filformat"

Det är längst ner i fönstret. En rullgardinsmeny visas.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 28

Steg 7. Klicka på PDF

Det här alternativet finns i avsnittet "Exportera" i rullgardinsmenyn.

Du kan behöva rulla ned i rullgardinsmenyn för att se det här alternativet




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 29

Steg 8. Klicka på Exportera

Det är en blå knapp i det nedre högra hörnet av fönstret. Om du gör det sparar du din PDF -fil på den angivna filplatsen.

Metod 3 av 4: Använda SmallPDF




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 1

Steg 1. Öppna SmallPDF: s Word-to-PDF-webbplats

Gå till https://smallpdf.com/word-to-pdf i din dators webbläsare.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 2

Steg 2. Klicka på Välj fil

Det är mitt på SmallPDF -sidan. Om du gör det öppnas antingen en File Explorer (Windows) eller ett Finder (Mac) -fönster.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 3

Steg 3. Välj ditt Word -dokument

Gå till ditt Word -dokuments plats och klicka sedan på Word -dokumentet för att välja det.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 4

Steg 4. Klicka på Öppna

Det är i det nedre högra hörnet av fönstret. Om du gör det överförs Word -dokumentet till SmallPDF.

På en Mac kan du klicka Välja här istället.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 5

Steg 5. Klicka på Ladda ner fil

Det här alternativet finns längst ned till vänster på SmallPDF-sidan. Din PDF laddas ner till din dator, men du kan behöva välja en lagringsplats och/eller bekräfta nedladdningen beroende på webbläsarens inställningar.

Det kan ta några sekunder innan det här alternativet visas om ditt Word -dokument är stort eller om din internetanslutning är långsam

Metod 4 av 4: Använda Google Drive




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 6

Steg 1. Öppna Google Drive

Gå till https://drive.google.com/ i datorns webbläsare. Detta öppnar din Google Drive -sida om du är inloggad.

Om du inte är inloggad klickar du på Gå till Google Drive, ange sedan din e -postadress och lösenord när du uppmanas.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 7

Steg 2. Klicka på ＋ Ny

Det finns högst upp till vänster i fönstret Google Drive. En rullgardinsmeny visas.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 8

Steg 3. Klicka på Filöverföring

Det finns i rullgardinsmenyn. Om du gör detta öppnas antingen en File Explorer (Windows) eller ett Finder (Mac) fönster.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 9

Steg 4. Välj ditt Word -dokument

Gå till ditt Word -dokuments plats och klicka sedan på Word -dokumentet för att välja det.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 10

Steg 5. Klicka på Öppna

Det är i det nedre högra hörnet av fönstret. Ditt Word -dokument laddas upp till Google Drive.

På en Mac kan du klicka Välja här istället.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 11

Steg 6. Öppna Word -dokumentet

När Word-filen har laddats upp till Google Drive dubbelklickar du på den i Google Drive för att öppna den i din webbläsare.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 12

Steg 7. Klicka på Arkiv

Det är i den övre vänstra sidan av fönstret. Om du gör det uppmanas en rullgardinsmeny.

Se till att du klickar på en Mac Fil i webbläsarfönstret och inte i menyraden högst upp på skärmen.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 13

Steg 8. Välj Ladda ner som

Det här alternativet finns i mitten av rullgardinsmenyn. Om du väljer det uppmanas en popup-meny.




Konvertera ett Microsoft Word -dokument till PDF -format Steg 14

Steg 9. Klicka på PDF -dokument

Det finns i snabbmenyn. En PDF -version av Word -dokumentet laddas omedelbart ner till din dator.

Beroende på din webbläsares inställningar kan du behöva bekräfta nedladdningen och/eller välja en plats för att spara filen innan filen faktiskt laddas ner



Tips

	För att öppna din PDF i datorns standard PDF-läsare, dubbelklicka helt enkelt på den; om du har mer än en PDF-läsare kan du bli ombedd att välja en efter att du har dubbelklickat på PDF-filen.
	Du kan också använda "Spara som" -menyn för att konvertera ditt Word -dokument till en PDF -fil på en Windows -dator.












Rekommenderad:


3 sätt att konvertera PDF till GIF




Du kan enkelt konvertera en PDF (Portable Document Format) till en.gif" /> Steg Metod 1 av 3: På en Mac Steg 1. Dubbelklicka på din mål-PDF för att öppna den i "Förhandsgranskning" "Förhandsgranskning" är en standardbild för bildvisning;

3 sätt att konvertera en fil till PDF



Denna wikiHow lär dig hur du gör en text-, foto-, Microsoft Office- eller XPS -fil till en PDF -fil (Portable Document Format). Du kan göra detta på både Windows- och Mac-datorer med hjälp av inbyggda funktioner. Steg Metod 1 av 3: Använda Skriv ut till PDF i Windows Steg 1.

4 sätt att konvertera en webbsida till PDF



Om du behöver spara en webbsida för att se den senare när du är offline, eller om du vill ha en kopia av den som du enkelt kan dela med andra eller skicka till en skrivare, kan det bli mycket enklare att konvertera den till en PDF -fil. Chrome och Safari har inbyggda verktyg för att skapa PDF-filer, men du behöver extra programvara om du använder Firefox eller Internet Explorer.

3 sätt att konvertera Excel till PDF



Att konvertera en Excel-fil till en PDF gör det lättare för människor att öppna och visa filen på olika plattformar-även om de inte har Microsoft Office. PDF -filer är också lättare att skriva ut och distribuera än Excel -kalkylblad. Om du har Microsoft Excel kan du enkelt konvertera kalkylarket till en PDF -fil genom att spara eller exportera det i appen.

5 sätt att konvertera ett EU -körkort till Storbritannien



Om du flyttar från Europeiska unionen (EU) till Storbritannien (Storbritannien) kan du undra vad din körstatus är. Oroa dig inte! Vi har besvarat alla dina licensrelaterade frågor nedan, så att du lagligt kan ta vägen när du är i Storbritannien.






















Populära inlägg


	









Hur man programmerar en Vizio TV: 10 steg (med bilder)

2024







	









Enkla sätt att strömma gratis TV -kanaler: 13 steg (med bilder)

2024







	









Hur man kör TV -kablar i väggutrymmen från vinden eller källaren

2024





















Bästa omdömen om månaden


	



Hur man använder Zipcars: 12 steg (med bilder)







	



Så här avbryter du Zipcar -medlemskap: 11 steg (med bilder)







	



Hur man reagerar om din hyrbil går sönder: 9 steg







	



3 sätt att få det bästa erbjudandet på en hyrbil







	



Hur man hyr en Zipcar: 12 steg (med bilder)







	



Hur man leasar en bil för företag (med bilder)







	



Hur man hyr en bil i Australien: 11 steg (med bilder)







	



3 sätt att få en rabattkod för biluthyrning







	



3 sätt att få rabatterad biluthyrning







	



Hur man hyr en bil på ett sätt: 10 steg (med bilder)







	



Hur man hyr en sportbil: 15 steg (med bilder)







	



3 sätt att sänka hyrbilskostnaderna







	



4 sätt att hyra en bil i Europa







	



Hur man hyr en bil på kajak: 14 steg (med bilder)







	



Hur man förbereder sig för ett stort cykelevenemang (med bilder)
















Topp artiklar


	









Hur man tar bort filer som inte kan raderas i Windows: 12 steg

2024







	









Så här återställer du ZTE Tracfone: 5 steg (med bilder)

2024







	









4 sätt att skriva Apple -logotypen (Mac och Windows)

2024






























Råd


	



3 sätt att rengöra Jeep Soft Top Windows

De flesta mjuka jeepar har plastfönster som, även om de är unika och snygga, är lite knepiga att rengöra. Lyckligtvis finns det en enkel process du kan använda för att rensa din jeeps fönster utan att skada dem. Steg Metod 1 av 3: Rensa upp ett grumligt fönster Steg 1.







	



Hur man polerar bilglas (med bilder)

Bilglas kan bli smutsigt och repigt, vilket gör det svårt att se igenom. När du får lätta repor i ditt bilglas, överväg att polera bort reporna. Det första steget i att polera ditt glas är att rengöra utsidan och insidan. Polera sedan glasets utsida och applicera ett tätningsmedel.







	



3 sätt att ta bort skalbaggar

Om du har problem med strålkastare med din Volkswagen (VW) Beetle kan du behöva ta bort hela strålkastaren och byta ut den mot en ny. Det finns väldigt olika sätt att lära sig ta bort skalbaggar, beroende på om du har en äldre eller nyare version av VW Beetle.







	



4 sätt att uppgradera strålkastare

Om dina strålkastare inte är tillräckligt ljusa finns det ett antal sätt du kan uppgradera dem för att förbättra din förmåga att se på natten. Det enklaste sättet är helt enkelt att installera bättre kvalitet eller ljusare lampor. Du kan också byta strålkastarkåporna mot de som är tydligare eller mer reflekterande.







	



Hur man byter ut en insugningsrörsreglerventil 96 Ford Windstar

Om din skåpbil kastar koden "Insugningsgrenrörsreglerventil fastnat", kommer den här artikeln att visa dig det enkla men ändå korrekta sättet att byta ut det. Följ stegen nedan noggrant och ha sunt förnuft i åtanke, så kommer du att göra det bra.




















Expertutlåtande


	



3 sätt att ansluta din iPhone till din dator

Denna wikiHow lär dig hur du ansluter din iPhone till din stationära dator så att du kan synkronisera eller säkerhetskopiera med iTunes eller överföra foton och annan data. Steg Metod 1 av 3: Anslutning via USB Steg 1. Anslut din iPhone till en stationär dator Använd USB -kabeln som följde med enheten.







	



Hur man uppdaterar emoji på en iPhone: 10 steg (med bilder)

Denna wikiHow lär dig hur du uppdaterar emoji -urvalet på din iPhone genom att uppdatera din systemprogramvara, som emoji -uppdateringar är knutna till. 10 andra versionen 1. Öppna inställningar . 2. Knacka på Allmän . 3. Knacka på Programuppdatering .







	



Hur man roterar skärmen på iPhone (med bilder)

Om du vill se din iPhones foton eller anteckningar på ett horisontellt plan, oroa dig inte-du kan enkelt byta telefon från standardläge "Porträtt" till en "Liggande" presentation (som visas horisontellt) genom att inaktivera telefonens rotationslås!







	



Så här ser du när din senaste säkerhetskopiering av iCloud -lagring hände på en iPhone

Denna wikiHow lär dig hur du verifierar datum och tid för din iPhones senaste säkerhetskopiering till iCloud-lagring, så att du vet hur uppdaterade dina säkerhetskopior är. Steg Steg 1. Öppna iPhone -inställningarna Det är den grå appikonen som innehåller en bild av kuggar och som vanligtvis finns på en av dina hemskärmar.







	



Hur man lägger till text till ett foto på en iPhone (med bilder)

Denna wikiHow lär dig hur du använder din iPhone Markup Editor för att lägga till text till ett foto. Steg Del 1 av 2: Öppna Markup Editor Steg 1. Öppna din iPhones foton Ikonen Bilder liknar ett färgat nålhjul i en vit låda. Det kommer att finnas på din startskärm.




















Topp artiklar


	



Hur man använder Excel (med bilder)

Denna wikiHow lär dig hur du konfigurerar och använder Microsoft Excel på din Windows- eller Mac -dator. Steg Del 1 av 5: Förberedelser för att använda Excel Steg 1. Installera Microsoft Office om du inte har det Microsoft Excel är inte tillgängligt som ett fristående program, men det ingår i ett Microsoft Office -paket eller prenumeration.







	



Så här tar du bort en spellista från en iPod Nano: 8 steg

Har du problem med att radera spellistor från din iPod nano? Följ dessa enkla steg för att ta bort dem på nolltid. Steg Metod 1 av 2: Lägga till och ta bort låtar och spellistor automatiskt När din iPod är inställd på att automatiskt synkronisera all musik med iTunes (standardinställning), kommer låtar och spellistor som läggs till eller tas bort från ditt iTunes -bibliotek också att läggas till eller tas bort från din iPod när iPod är ansluten och synkroniserad med 







	



5 sätt att radera en iTunes -spellista

Kanske har du ändrat dig, eller kanske var musiken du gillade för 10 år sedan aldrig så bra till att börja med. Hur som helst gör Apple att ta bort spellistor som blev sura från din iTunes -musikmeny. Om du vill skapa en säkerhetskopia av din spellista innan du tar bort den, se "







	



Hur man köper en Redbox DVD -uthyrningsmaskin: 8 steg

Har ditt företag någonsin hyrt filmer, men nu börjar du se nedgången i att hyra dessa filmer via ett separat område? Även om dagarna med DVD/filmhyrning av företag på separata områden i ett företag (manuellt) finns det flera DVD -uthyrningskiosker som du kan köpa, vilket kan kompensera för förlorade intäkter.







	



4 sätt att göra ett collage på Instagram

Att lägga upp bilder på Instagram är superenkelt, men vad sägs om när du vill dela mer än en? Att lägga till en massa historier kan vara irriterande och att lägga upp ett gäng bilder på en gång kan täppa till dina följares flöden. Tack och lov finns det några enkla sätt att göra ett collage med dina favoritfoton och lägga upp dem i din berättelse eller på din profil-på så sätt kan dina vänner och familjemedlemmar se alla dina bilder på en gång utan att svepa ett helt gäng!
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