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Denne wikiHow lærer dig, hvordan du opretter en PDF -version af et Microsoft Word -dokument. PDF -filer er begge kompatible med de fleste platforme og vanskelige at redigere, hvilket gør dem perfekte til opbevaring og levering af vigtige dokumenter. Du kan bruge SmallPDF eller Google Drive til at konvertere et Word -dokument til en PDF online, eller du kan bruge selve Microsoft Word på din Windows- eller Mac -computer.



Trin

Metode 1 af 4: Brug af Word på Windows




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 15

Trin 1. Åbn Microsoft Word -dokumentet

Dobbeltklik på Word-dokumentet for at åbne det i Microsoft Word.

Hvis du endnu ikke har oprettet dokumentet, skal du åbne Word og derefter klikke på Tomt dokument og opret dokumentet efter behov, inden du fortsætter.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 16

Trin 2. Klik på Filer

Det er i øverste venstre hjørne af Word-vinduet. Hvis du gør det, åbnes et pop-out-vindue.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 17

Trin 3. Klik på Eksporter

Denne mulighed er i venstre kolonne med muligheder. Du skal se flere nye muligheder vises i midten af vinduet.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 18

Trin 4. Klik på Opret PDF/XPS -dokument

Det er i øverste venstre hjørne af vinduet.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 19

Trin 5. Klik på Opret PDF/XPS

Denne mulighed er i midten af vinduet. Hvis du gør det, bedes du om et pop op-vindue.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 20

Trin 6. Vælg en gemplacering

I venstre side af vinduet skal du klikke på den mappe, hvor du vil gemme PDF -versionen af din Word -fil.

	Da PDF -filen er en anden filtype end Word -dokumentet, kan du gemme PDF -filen på den samme filplacering som Word -filen.
	Du kan også indtaste et nyt filnavn i tekstfeltet "Filnavn", hvis du vil.





Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 21

Trin 7. Klik på Publicer

Det er i nederste højre hjørne af vinduet. Dette vil oprette en PDF -kopi af dit Word -dokument på din angivne placering.

Metode 2 af 4: Brug af Word på Mac




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 22

Trin 1. Åbn Microsoft Word -dokumentet

Dobbeltklik på Word-dokumentet for at åbne det i Microsoft Word.

Hvis du endnu ikke har oprettet dokumentet, skal du åbne Word og derefter klikke på Tomt dokument og opret dokumentet efter behov, inden du fortsætter.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 23

Trin 2. Klik på Filer

Det er i øverste venstre hjørne af din Macs skærm. Der vises en rullemenu.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 24

Trin 3. Klik på Gem som…

Denne mulighed er i rullemenuen. Dette åbner et nyt vindue.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 25

Trin 4. Indtast et filnavn

Indtast det, du vil navngive PDF'en i tekstfeltet "Navn" øverst i vinduet.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 26

Trin 5. Vælg en gemplacering

I venstre side af vinduet skal du klikke på den mappe, hvor du vil gemme din PDF.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 27

Trin 6. Klik på tekstfeltet "Filformat"

Det er nederst i vinduet. Der vises en rullemenu.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 28

Trin 7. Klik på PDF

Denne indstilling findes i afsnittet "Eksporter" i rullemenuen.

Du skal muligvis rulle ned i rullemenuen for at se denne mulighed




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 29

Trin 8. Klik på Eksporter

Det er en blå knap i nederste højre hjørne af vinduet. Hvis du gør det, gemmes din PDF -fil på den angivne filplacering.

Metode 3 af 4: Brug af SmallPDF




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 1

Trin 1. Åbn SmallPDF's Word-to-PDF-websted

Gå til https://smallpdf.com/word-to-pdf i din computers webbrowser.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 2

Trin 2. Klik på Vælg fil

Det er midt på SmallPDF -siden. Hvis du gør det, åbnes enten en File Explorer (Windows) eller et Finder (Mac) vindue.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 3

Trin 3. Vælg dit Word -dokument

Gå til dit Word -dokuments placering, og klik derefter på Word -dokumentet for at vælge det.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 4

Trin 4. Klik på Åbn

Det er i nederste højre hjørne af vinduet. Hvis du gør det, uploades Word -dokumentet til SmallPDF.

På en Mac kan du klikke Vælge her i stedet.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 5

Trin 5. Klik på Download fil

Denne indstilling findes i nederste venstre side af SmallPDF-siden. Din PDF downloades til din computer, selvom du muligvis skal vælge en lagerplads og/eller bekræfte overførslen afhængigt af din browsers indstillinger.

Det kan tage et par sekunder, før denne indstilling vises, hvis dit Word -dokument er stort, eller din internetforbindelse er langsom

Metode 4 af 4: Brug af Google Drev




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 6

Trin 1. Åbn Google Drev

Gå til https://drive.google.com/ i din computers webbrowser. Dette åbner din Google Drev -side, hvis du er logget ind.

Hvis du ikke er logget ind, skal du klikke på Gå til Google Drev, indtast derefter din e -mail -adresse og adgangskode, når du bliver bedt om det.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 7

Trin 2. Klik på ＋ Ny

Det er øverst til venstre i vinduet Google Drev. Der vises en rullemenu.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 8

Trin 3. Klik på Filoverførsel

Det er i rullemenuen. Hvis du gør dette, åbnes enten en File Explorer (Windows) eller et Finder (Mac) vindue.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 9

Trin 4. Vælg dit Word -dokument

Gå til dit Word -dokuments placering, og klik derefter på Word -dokumentet for at vælge det.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 10

Trin 5. Klik på Åbn

Det er i nederste højre hjørne af vinduet. Dit Word -dokument uploades til Google Drev.

På en Mac kan du klikke Vælge her i stedet.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 11

Trin 6. Åbn Word -dokumentet

Når Word-filen er uploadet til Google Drev, skal du dobbeltklikke på den i Google Drev for at åbne den i din browser.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 12

Trin 7. Klik på Filer

Det er i øverste venstre side af vinduet. Hvis du gør det, bedes du om en rullemenu.

På en Mac skal du sørge for at klikke Fil i dit browservindue og ikke i menulinjen øverst på skærmen.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 13

Trin 8. Vælg Download som

Denne mulighed er i midten af rullemenuen. Hvis du vælger det, bedes der om en pop-out-menu.




Konverter et Microsoft Word -dokument til PDF -format Trin 14

Trin 9. Klik på PDF -dokument

Det er i lokalmenuen. En PDF -version af Word -dokumentet downloades straks til din computer.

Afhængigt af din browsers indstillinger skal du muligvis bekræfte overførslen og/eller vælge en gemmeplacering, før filen rent faktisk kan downloades



Tips

	For at åbne din PDF i din computers standard PDF-læser skal du blot dobbeltklikke på den; hvis du har mere end én PDF-læser, kan du blive bedt om at vælge en efter at have dobbeltklikket på PDF-filen.
	Du kan også bruge menuen "Gem som" til at konvertere dit Word -dokument til en PDF -fil på en Windows -computer.












Anbefalede:


3 måder at konvertere PDF til GIF




Du kan nemt konvertere en PDF (Portable Document Format) til et.gif" /> Trin Metode 1 af 3: På en Mac Trin 1. Dobbeltklik på din mål-PDF for at åbne den i "Preview" "Preview" er en standard billedvisningsprogram;

3 måder at konvertere en fil til PDF



Denne wikiHow lærer dig, hvordan du omdanner en tekst-, foto-, Microsoft Office- eller XPS -fil til en PDF -fil (Portable Document Format). Du kan gøre dette på både Windows- og Mac-computere ved hjælp af indbyggede funktioner. Trin Metode 1 af 3:

4 måder at konvertere en webside til PDF



Hvis du har brug for at gemme en webside for at se den senere, mens du er offline, eller vil have en kopi af den, som du nemt kan dele med andre eller sende til en printer, kan det gøre tingene meget lettere at konvertere den til en PDF -fil.

3 måder at konvertere Excel til PDF



Konvertering af en Excel-fil til en PDF gør det lettere for folk at åbne og se filen på forskellige platforme-selvom de ikke har Microsoft Office. PDF -filer er også lettere at udskrive og distribuere end Excel -regneark. Hvis du har Microsoft Excel, kan du nemt konvertere dit regneark til en PDF ved at gemme eller eksportere det i appen.

3 nemme måder at konvertere en AutoCAD -fil til PDF



Denne wikiHow lærer dig, hvordan du gemmer din AutoCAD -tegning som en PDF, der let kan deles og udskrives. Hvis du har AutoCAD på din computer, er den bedste måde at konvertere din tegning til PDF ved at eksportere den indefra programmet. Hvis du ikke har AutoCAD, kan du bruge en online konverteringstjeneste som CloudConvert til at konvertere DWG -filen til PDF -format.






















Populære opslag


	









Sådan oprettes en falsk virus til Apple iPhone eller iPod: 6 trin

2024







	









Sådan filtreres på Google Sheets på iPhone eller iPad: 13 trin

2024







	









Sådan bruges genveje på iOS 14 (med billeder)

2024





















Bedste anmeldelser for måned


	



Sådan ser du Facebook Live -videoudsendelser: 12 trin







	



3 måder at redigere dine udvalgte fotos på Facebook







	



6 måder at tjene penge på ved hjælp af Twitter







	



3 enkle måder at dele en Twitch Stream på Facebook på Android







	



Sådan laver du et godt Facebook -profilbillede: 15 trin







	



Kan du stadig skrive noter på Facebook? Find dine noter og noter alternativer







	



Sådan skriver du en note på Facebook til en side (kun administratorer): 8 trin







	



Sådan godkendes mærker på Facebook: 14 trin (med billeder)







	



Sådan bruges OneNote (med billeder)







	



De bedste måder at få flere likes på din FaceBook -side







	



Sådan finder du nye venner på Facebook: 14 trin (med billeder)







	



Sådan kopieres et Facebook -profillink på en telefon: 4 trin







	



Sådan linkes Facebook til Twitter: 4 trin (med billeder)







	



Sådan linkes Twitter til Facebook: 7 trin (med billeder)







	



Sådan får du et Facebook -badge: 7 trin (med billeder)
















Top artikler


	









Sådan starter du en vellykket Vlog: 7 trin (med billeder)

2024







	









3 måder at skrive en blog på (børn)

2024







	









Sådan skriver du et blogindlæg (med billeder)

2024






























Råd


	



Sådan fjernes en offentliggørelse af en side på Facebook: 7 trin (med billeder)

Denne wikiHow lærer dig, hvordan du skjuler en offentlig Facebook -side for andre brugere på Facebook. Du kan ikke fjerne en offentlig side fra Facebook -mobilappen. Trin Trin 1. Åbn Facebook -websiden Facebook skal åbne for dit nyhedsfeed.







	



Sådan opretter du en Facebook -side til arbejde (med billeder)

Udover at bruge Facebook som en social netværksplatform til dit personlige liv, kan du også oprette en Facebook -side for at promovere din virksomhed eller arbejdssted. Ved at oprette en Facebook -side til arbejde kan du holde andre virksomheder og offentligheden opdateret om alle dine begivenheder, produkter og tjenester.







	



Sådan lærer du Facebook til seniorer: 11 trin (med billeder)

Siden lanceringen i 2004 er Facebook blevet et af de mest populære sociale netværkssider på Internettet. Mens mange af brugerne er teenagere og unge voksne, er det også en glimrende måde for alle familiemedlemmer at holde kontakten i vores travle og ofte geografisk spredte liv.







	



Sådan slettes en Facebook -side (med billeder)

Har du brug for at slette en virksomhed, fan eller en temaside, som du ejer på Facebook? Denne wikiHow -artikel dækker dig. Du kan slette Facebook -sider både på en computer og i mobilappen til iPhone og Android, og denne artikel viser dig, hvordan du gør begge dele.







	



Sådan ændres dit navn på Facebook, så folk kan søge i dit jomfru- eller gifte navn

Så du blev gift, og nu relaterer dit navn på Facebook ikke til dit nye navn. Denne artikel vil diskutere, hvordan du skifter til dit gifte navn, og stadig kan få folk til at søge efter dig under dit tidligere pigenavn. Trin Trin 1.




















Ekspertudtalelse.


	



3 enkle måder at se godt ud på zoom

Under COVID-19-pandemien er Zoom-opkald blevet brød og smør på mange arbejdspladser, klasseværelser og familier. Zoom er en virkelig bekvem erstatning for ansigt til ansigt kontakt, men det er vigtigt stadig at se så poleret og professionelt ud som muligt.







	



4 måder at chatte online

Chat online er en god måde at få forbindelse til andre og finde en stikkontakt, når du har brug for at tale. Takket være Internettet kan du opbygge et fællesskab af mennesker, der deler dine interesser. Selvom det generelt er sikkert at chatte online, skal du stadig være forsigtig, fordi der er rovdyr derude.







	



Sådan beskyttes dine zoommøder: 13 trin (med billeder)

Med den nylige sværm af angreb fra internettrold på Zoom -møder på grund af coronavirus -pandemien (kendt som "Zoom Bombing"), undrer du dig måske over, hvordan du kan kontrollere, hvem der kan deltage i dit møde eller webinar. Ved at følge disse trin kan du sikre dig, at dit Zoom -møde (eller anden mødesoftware) ikke bliver udsat for denne form for katastrofale angreb.







	



Sådan optages et zoommøde på Android: 15 trin (med billeder)

Denne wikiHow lærer dig, hvordan du optager lyd og video fra dit Zoom -møde på en Android -telefon eller -tablet. Hvis du er en licenseret bruger, og du er vært for et møde, kan du optage direkte i Zoom -appen. Hvis du ikke er en licenseret bruger og/eller ikke er vært for et møde, kan du optage et møde ved hjælp af skærmoptagelsesfunktionen på din Android -enhed.







	



Sådan deles lyd i zoom: 5 trin (med billeder)

Denne wikiHow lærer dig, hvordan du deler musik eller anden lyd fra din computer i et Zoom -møde ved hjælp af skrivebordsklienten til Mac og Windows. Du kan ikke bruge mobilappen til at dele lyd på denne måde. Hvis du forsøger at dele en video, der indeholder lyd, kan du se Sådan afspilles en video i et zoommøde i stedet.




















Top artikler


	



5 måder at tilføje venner på Snapchat

Denne wikiHow lærer dig, hvordan du finder og forbinder dine venner på Snapchat. Når du bliver ven med nogen på Snapchat, kan du se hinandens historier kun for venner samt sende hinanden beskeder og Snaps. Trin Metode 1 af 5: Søgning efter venner Trin 1.







	



Sådan overbeviser du dine forældre om at lade dig have Snapchat: 11 trin

Snapchat er en sjov form for sociale medier, der giver dig mulighed for at sende dine venner fotos, der forsvinder efter et par sekunder. Selvom appen kan være sjov, føler nogle gange forældre, at den er farlig, eller at du er for ung til at bruge den.







	



Sådan skæres højttalertråd: 7 trin (med billeder)

Når du køber højttalertråd, skal du skære den ned i størrelse og afsløre metaltrådene inde i plasthuset, før du kan arbejde med det. Du kan gøre dette ved at bruge en wire stripper og derefter klippe tråden i størrelse med en saks eller en kniv.







	



4 måder at forlænge højttalerkabler

Du har fundet det perfekte sted til dine højttalere og stereoudstyr, og nu er du klar til at tilslutte det hele, men din højttalerkabel er ikke lang nok til at slutte den til forstærkeren. For en hurtig løsning kan du sno ledningerne sammen og tape dem.







	



Sådan kobles højttalere: 15 trin (med billeder)

Hver højttaler er lidt forskellig, men de fleste af dem vil blive forbundet på en lignende måde. Denne wikiHow viser dig den mest almindelige måde at tilslutte højttalere på. Trin Del 1 af 3: Placering af dine stereohøjttalere Trin 1.
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