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DhikaDwiPradya.com – Salah satu keterampilan yang seharusnya dimiliki oleh seorang karyawan pada suatu perusahaan, terlebih jika ia adalah seorang admin pada suatu bagian adalah menguasai komputer, minimal ia mahir dalam mengoperasikan aplikasi pengetikan dokumen seperti Microsoft Word.

Di dalam program Microsoft Word tersedia beragam fitur yang memungkinkan seorang user membuat  sebuah dokumen dengan lebih maksimal. Salah satu fitur tambahan yang ada pada program Microsoft Word ini adalah Converter to PDF. Dengan fitur ini, data dokumen yang berformat Word dapat diubah menjadi format PDF tanpa harus menggunakan aplikasi pihak ketiga. Akan tetapi fitur ini hanya ada pada Word versi 2007 keatas.







Salah satu kelebihan yang didapat pada saat pengiriman laporan dalam bentuk PDF adalah tidak mudahnya dokumen tersebut diedit, sehingga data yang diterima dari bagian satu ke bagian yang lainnya tentunya akan tetap original.
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Di dalam artikel kali ini dibahas mengenai cara merubah dokumen Word menjadi PDF dengan mudah tanpa harus memasang aplikasi tambahan pada komputer. Berikut ini adalah langkah-langkahnya:

	Pertama-tama, jalankan program Microsoft Word yang ada pada komputer anda.
	Buatlah sebuah dokumen baru dengan cara menekan Ctrl+N pada keyboard atau anda juga dapat membuka dokumen yang sudah anda ketik sebelumnya dengan cara menekan Ctrl+O.
	Setelah dokumen tersebut selesai anda kerjakan simpan dokumen tersebut dengan menekan Ctrl+S.










	Langkah selanjutnya yaitu mengubah dokumen Word tersebut menjadi PDF. Klik menu File pada bagian atas.


Klik untuk memperbesar
 

	Pilih Save As.


Klik untuk memperbesar
 

	Pilih Browse untuk memilih direktori penyimpanan file tersebut.


Klik untuk memperbesar
 

	Klik tanda panah ke bawah pada Save as type, kemudian pilih format PDF (*.pdf).


Klik untuk memperbesar
 

	Beri nama file sesuai keinginan anda kemudian klik tombol Save.


Klik untuk memperbesar
 

	Sekarang anda buka file PDF yang sudah anda save tadi sesuai dengan direktori penyimpanan yang sudah anda pilih sebelumnya.
	File PDF pun sudah siap anda gunakan.


Demikianlah tutorial lengkap tentang Cara Merubah Word ke PDF. Semoga apa yang sudah dipaparkan di atas dapat menambah pengetahuan dan memberikan manfaat bagi anda dan para pembaca pada umumnya.

Terima kasih telah berkunjung ke situs dhikadwipradya.com.
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