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Tämä wikiHow opettaa sinulle, miten voit luoda PDF -version Microsoft Word -asiakirjasta. PDF -tiedostot voidaan avata useimmilla alustoilla, ja niitä on vaikea muokata, joten ne soveltuvat tärkeiden asiakirjojen tallentamiseen ja lähettämiseen. SmallPDF: n tai Google Driven avulla voit muuntaa Word -asiakirjan PDF -tiedostoksi verkossa tai voit muuntaa tiedoston Microsoft Wordilla Windows- tai Mac -tietokoneessa.



Vaihe

Tapa 1 /4: SmallPDF: n käyttö




Microsoft Word -asiakirjan muuntaminen PDF -muotoon Vaihe 1

Vaihe 1. Avaa Word-PDF-verkkosivusto SmallPDF: stä

Käy osoitteessa https://smallpdf.com/word-to-pdf tietokoneen verkkoselaimen kautta.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 2

Vaihe 2. Napsauta Valitse tiedosto

Se on SmallPDF -sivun keskellä. Kun napsautat, File Explorer (Windows) tai Finder (Mac) -ikkuna tulee näkyviin.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 3

Vaihe 3. Valitse Word -asiakirja

Siirry hakemistoon, johon muunnettava Word -asiakirja on tallennettu, ja valitse asiakirja napsauttamalla sitä.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 4

Vaihe 4. Napsauta Avaa

Se on tiedostojen selausikkunan oikeassa alakulmassa. Tämän jälkeen Word -asiakirja ladataan SmallPDF -tiedostoon.

Mac -tietokoneissa sinun on napsautettava " Valita ”.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 5

Vaihe 5. Napsauta Lataa tiedosto

Se on SmallPDF-sivun vasemmassa alakulmassa. Muunnettu PDF -tiedosto ladataan tietokoneellesi. Sinun on ehkä valittava tallennuspaikka ja/tai vahvistettava lataus selaimesi asetuksista riippuen.

Voi kestää muutaman sekunnin, ennen kuin vaihtoehdot tulevat näkyviin, jos muunnettava Word -asiakirja on suuri tai Internet -yhteys on hidas

Tapa 2/4: Google Driven käyttö




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 6

Vaihe 1. Avaa Google Drive

Siirry osoitteeseen https://drive.google.com/ tietokoneesi verkkoselaimen kautta. Tämän jälkeen Google Drive -sivu avautuu, jos olet jo kirjautunut tilillesi.

Jos ei, napsauta " Siirry Google Driveen ”, Kirjoita sitten sähköpostiosoitteesi ja salasanasi pyydettäessä.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 7

Vaihe 2. Napsauta Uusi

Se on Google Drive -ikkunan vasemmassa yläkulmassa. Kun napsautat, avattava valikko tulee näkyviin.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 8

Vaihe 3. Valitse Tiedoston lataus

Tämä vaihtoehto on avattavassa valikossa. Seuraavaksi avautuu File Explorer (Windows) - tai Finder (Mac) -ikkuna.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 9

Vaihe 4. Valitse Word -asiakirja

Siirry hakemistoon, johon muunnettava Word -asiakirja on tallennettu, ja valitse asiakirja napsauttamalla sitä.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 10

Vaihe 5. Napsauta Avaa

Se on tiedostojen selausikkunan oikeassa alakulmassa. Tämän jälkeen Word -asiakirja ladataan Google Driveen.

Napsauta Mac -tietokoneessa " Valita ”.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 11

Vaihe 6. Avaa Word -asiakirja

Kun Word-tiedosto on ladattu Google Driveen, kaksoisnapsauta tiedostoa Google Drivessa avataksesi selainikkunassa.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 12

Vaihe 7. Napsauta Tiedosto

Se on ikkunan vasemmassa yläkulmassa. Kun napsautat, avattava valikko tulee näkyviin.

Varmista Mac -tietokoneissa, että napsautat " Tiedosto ”Selainikkunassa ja avaa se näytön yläreunan valikkorivillä.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 13

Vaihe 8. Valitse Lataa nimellä

Se on avattavan valikon keskellä. Kun olet valinnut, ponnahdusvalikko tulee näkyviin.




Microsoft Word -asiakirjan muuntaminen PDF -muotoon Vaihe 14

Vaihe 9. Napsauta PDF -asiakirjaa

Se on ponnahdusvalikossa. Ladatun Word -asiakirjan PDF -versio ladataan välittömästi tietokoneellesi.

Sinun on ehkä vahvistettava lataus ja/tai valittava tallennushakemisto ennen tiedoston lataamista, riippuen selaimesi asetuksista

Tapa 3/4: Wordin käyttäminen Windows -tietokoneessa




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 15

Vaihe 1. Avaa Microsoft Word -asiakirja

Kaksoisnapsauta muunnettavaa Word-asiakirjaa avataksesi sen Microsoft Word -ikkunassa.

Jos asiakirjaa ei ole luotu, avaa Word, napsauta " Tyhjät asiakirjat ”Ja luo tarvittavat asiakirjat ennen kuin jatkat.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 16

Vaihe 2. Valitse Tiedosto

Se on Word-ikkunan vasemmassa yläkulmassa. Tämän jälkeen ponnahdusikkuna tulee näkyviin.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 17

Vaihe 3. Valitse Vie

Se on vaihtoehtojen vasemmassa sarakkeessa. Näet useita uusia vaihtoehtoja ikkunan keskellä.




Microsoft Word -asiakirjan muuntaminen PDF -muotoon Vaihe 18

Vaihe 4. Napsauta Luo PDF/XPS -asiakirja

Se on ikkunan vasemmassa yläkulmassa.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 19

Vaihe 5. Napsauta Luo PDF/XPS

Se on ikkunan keskellä. Kun napsautat, ponnahdusikkuna tulee näkyviin.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 20

Vaihe 6. Valitse tallennuspaikka

Napsauta ikkunan vasemmalla puolella kansiota, johon haluat tallentaa avatun Word -tiedoston PDF -version.

	Koska PDF -tiedostot ovat eri tyyppisiä tiedostoja kuin Word -asiakirjat, voit tallentaa ne samaan hakemistoon kuin Word -tiedostot.
	Voit myös halutessasi kirjoittaa uuden tiedostonimen "Tiedostonimi" -kenttään.





Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 21

Vaihe 7. Napsauta Julkaise

Se on ikkunan oikeassa alakulmassa. Tämän jälkeen PDF -kopio valitusta Word -asiakirjasta tallennetaan määritettyyn paikkaan.

Tapa 4/4: Wordin käyttäminen Macissa




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 22

Vaihe 1. Avaa Microsoft Word -asiakirja

Kaksoisnapsauta muunnettavaa Word-asiakirjaa avataksesi sen Microsoft Word -ikkunassa.

Jos asiakirjaa ei ole luotu, avaa Word, napsauta " Tyhjät asiakirjat ”Ja luo tarvittavat asiakirjat ennen kuin jatkat.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 23

Vaihe 2. Valitse Tiedosto

Tämä valikko on tietokoneen näytön vasemmassa yläkulmassa. Tämän jälkeen avattava valikko tulee näkyviin.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 24

Vaihe 3. Napsauta Tallenna nimellä…

Tämä vaihtoehto näkyy avattavassa valikossa. Tämän jälkeen uusi ikkuna avautuu.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 25

Vaihe 4. Anna tiedostonimi

Kirjoita mitä haluat käyttää PDF -tiedoston nimenä ikkunan yläreunassa olevaan Nimi -tekstikenttään.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 26

Vaihe 5. Valitse tallennuspaikka

Napsauta ikkunan vasemmalla puolella kansiota, jonka haluat asettaa PDF -tiedoston tallennushakemistoksi.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 27

Vaihe 6. Napsauta "Tiedostomuoto" -ruutua

Tämä laatikko on ikkunan alareunassa. Kun napsautat, avattava valikko tulee näkyviin.




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 28

Vaihe 7. Napsauta PDF

Se on avattavan valikon "Vie" -osiossa.

Saatat joutua selaamaan avattavaa valikkoa nähdäksesi nämä vaihtoehdot




Muunna Microsoft Word -asiakirja PDF -muotoon Vaihe 29

Vaihe 8. Napsauta Vie

Se on sininen painike ikkunan oikeassa alakulmassa. Tämän jälkeen PDF -tiedosto tallennetaan määritettyyn paikkaan.



Vinkkejä

	Voit avata PDF-tiedoston tietokoneen pää-PDF-lukijassa kaksoisnapsauttamalla tiedoston kuvaketta. Jos sinulla on useampi kuin yksi PDF-lukija, sinua kehotetaan valitsemaan ohjelma, jota haluat käyttää, kun olet kaksoisnapsauttanut tiedoston kuvaketta.
	Voit myös käyttää "Tallenna nimellä" -valikkoa, jos haluat muuntaa Word -asiakirjan PDF -tiedostoksi Windows -tietokoneessa.












Suositeltava:


3 tapaa muuntaa millilitrat (ml) grammoiksi (g)




Muuntaminen millilitroista (ml) grammoiksi (g) on monimutkaisempaa kuin vain numeron syöttäminen, koska se muuntaa tilavuusyksikön, millilitrat, massayksiköksi eli grammaksi. Toisin sanoen kullakin aineella on erilainen muunnoskaava. Käytetty kaava ei kuitenkaan ole koskaan vaikeampi kuin kertolasku.

6 tapaa muuntaa Fahrenheit ja Celsius



Voit muuntaa Fahrenheit -celsiusasteiksi tai päinvastoin käyttämällä yksinkertaisia yhteen-, vähennys-, kerto- tai jakooperaatioita. Seuraavan kerran, kun sinulle annetaan lämpötila väärällä asteikolla, voit muuttaa sen muutamassa sekunnissa!

4 tapaa muuntaa tekstiasiakirjoja PDF -tiedostoiksi



PDF -tiedostojen avulla voit säilyttää asiakirjan alkuperäisen muodon ja avata tiedoston melkein missä tahansa käyttöjärjestelmässä. Vuosien saatossa on tullut helpommaksi luoda PDF-tiedostoja tekstiasiakirjoista, koska monissa ohjelmissa on sisäänrakennettu PDF-luontitoiminto.

3 tapaa muuntaa skannatut asiakirjat Microsoft Word -tiedostoiksi



Tämä wikiHow opettaa sinulle, miten skannatusta asiakirjasta tulee Word -asiakirja, jota voidaan muokata tietokoneella. Voit muuttaa tätä käyttämällä Wordin oletusasetuksia, jos asiakirja on aiemmin skannattu PDF -tiedostona. Tarvitset kuitenkin ilmaisen muunnosohjelman/-palvelun, jos asiakirja skannataan kuvatiedostona.

Kuinka muuntaa RTF -tiedosto Microsoft Word -tiedostoksi



Tämä wikiHow opettaa sinulle RTF -asiakirjan (Rich Text Format) muuntamisen toiseen muotoon Microsoft Wordin tai Google -dokumenttien avulla. Vaihe Menetelmä 1/2: Wordin käyttäminen Vaihe 1. Avaa Microsoft Word Ohjelma on merkitty sinisellä muistikirjan kuvakkeella, jossa on kirjaimet "






















Suositut postaukset


	









3 tapaa peittää harmaat hiukset kahvilla

2024







	









4 tapaa voittaa nopeasti hilse

2024







	









Kuinka leikata Bobin hiukset: 14 vaihetta

2024





















Paras arvioita kuukauden


	



Ruosteen poistaminen rautapannusta: 11 vaihetta







	



4 tapaa poistaa valkaisutahrat







	



4 tapaa poistaa elintarvikeväri iholta







	



Superliiman poistaminen vaatteista: 14 vaihetta







	



4 tapaa poistaa pysyvät merkkitahrat







	



6 tapaa poistaa tarra lasista







	



5 tapaa päästä eroon Walang Sangitista







	



Kuinka kasvattaa ruusuja siemenestä: 14 vaihetta (kuvilla)







	



3 tapaa poistaa palanut tahrat







	



Positiivisten ja negatiivisten johtojen tunnistaminen: 10 vaihetta







	



11 tapaa käyttää dip tie -tekniikkaa







	



Tieteellisen laskimen käyttäminen (kuvilla)







	



4 tapaa päästä eroon muurahaisista ruukkukasveista







	



3 tapaa kuivata lehdet







	



4 tapaa mitata huone
















Suosituimmat artikkelit


	









3 tapaa valkosipulileivän tekemiseen

2024







	









4 tapaa tehdä "Starter Sourdough" taikina

2024







	









Kuinka tehdä naudanlihaa (kuvilla)

2024






























Neuvoja


	



Kolmannen silmän avaaminen: 13 vaihetta (kuvilla)

Kolmas silmä tai sisempi silmä symboloi valaistunutta itsetuntemusta, joka mahdollistaa maailman näkemisen viisaammin. Pohjimmiltaan kolmas silmä parantaa havaintokykyäsi ajatuksen terävyyden ja selkeyden kautta. Mutta kolmannen silmän käyttö ei tarkoita psyykkiseksi tulemista tai maagisten voimien kehittämistä, vaikka on ihmisiä, jotka ajattelevat niin.







	



4 tapaa kuolla rauhanomaisesti

Kuolema, vaikka se tuntuu erittäin kauhealta, on itse asiassa hetki, jonka kaikki kohtaavat. Toivot kuitenkin todennäköisesti, että nuo ajat voitaisiin siirtää helposti ja kivuttomasti, eikö? Onneksi on olemassa asioita, joita voit tehdä hallitaksesi kuolemaan liittyvää kipua ja epämukavuutta.







	



Kuinka olla viileä: 12 vaihetta (kuvilla)

Joskus haluat välttää ihmisiä, jotka saavat sinut tuntemaan itsesi laiminlyötyksi. Jos kuitenkin haluat pitää etäisyytesi ongelmallisen suhteen takia poikaystäväsi tai perheenjäsenesi kanssa, saatat joutua olemaan viileä hänen kanssaan. Varmista siksi, että suljet itsesi kokonaan emotionaalisesti ja fyysisesti henkilöltä.







	



3 tapaa pysyä hengissä rakkaansa kuoleman jälkeen

Tuntuu melkein mahdottomalta jatkaa eteenpäin, kun rakastamasi henkilö kuolee, ja saatat tuntea olosi aluksi erittäin toivottomaksi. Kuitenkin, kun aloitat tunteidesi käsittelyn ja haet tukea, voit nähdä rauhan silmiesi edessä. Vaikka et pysty herättämään kuolleita ylös tai lopettamaan ajattelemista heitä, voit ryhtyä toimiin voittaaksesi tuskan ja siirtyäksesi eteenpäin mielekkääseen ja tyydyttävään elämään.







	



Kuinka pysyä rauhallisena, kun vanhempasi nuhtelevat sinua: 14 vaihetta

Kun vanhempasi ovat vihaisia, saatat tuntea pelkoa, masennusta tai vain ärtynyttä. Riippumatta siitä, oletko tehnyt jotain, joka ansaitsi nuhdella tai ei, on tärkeää kuunnella vanhempiesi sanottavaa, pysyä rauhallisena, jotta et huuda takaisin heille, ja vastata asianmukaisesti, jotta et älä vihastu uudelleen.




















Asiantuntijan mielipide


	



Tuolin verhoilu (kuvilla)

Voit peittää tuolit useilla tavoilla vastaamaan tai piilottamaan sisustuksesi puutteita. Voit ostaa tai tehdä peitteen. Jos haluat pysyvämmän ratkaisun, tartu naulapistooliin ja peitä tuoli uudelleen suosikkimateriaalillasi. Vaihe Menetelmä 1/2:







	



Nahkasohvan maalaaminen: 10 vaihetta (kuvilla)

Nahkasohvilla on monia etuja, kuten laatu, mukavuus ja tyyli. Mihin tahansa sijoitettu olohuone tai rentouttava, nahkasohva voi olla paikka istua, maata ja rentoutua. Kuitenkin jopa paras nahkasohva haalistuu ajan myötä. Tai ehkä löysit täydellisen nahkasohvan säästökaupasta tai myynnistä värillä, josta et pidä, on värjätty tai likainen.







	



6 tapaa asentaa riippumatto asunnon parvekkeelle

Haluatko rentoutua ja levätä parvekkeella? Pinnasänky tai riippumatto on loistava vaihtoehto parvekkeen muuttamiseksi mukavaksi rentoutumispaikaksi, vaikka sinun on tehtävä pieni suunnittelu ennen sen asentamista. Älä huoli, tämä artikkeli vastaa joihinkin usein kysyttyihin kysymyksiin, jotta voit muuttaa parvekkeesi erittäin mukavaksi lepopaikaksi.







	



Liukuhyllyjen asentaminen keittiökaappeihin (kuvilla)

Oltuaan kalliiden erikoishyllyjen valtakunta, nyt lähes jokaisella asunnon omistajalla on varaa liukuvaan hyllyyn. Kiinnityshyllyt ja liukuvat laatikot alakaapissa tarjoavat helpon pääsyn hyllyille. Vaihe Osa 1/3: Tilaustelineet Vaihe 1.







	



Huonekalujen verhoilun vaihtaminen: 10 vaihetta (kuvilla)

Olipa sinulla huonekalu, jota todella rakastat kotona huonokuntoisen verhoilun kanssa, tai sinulla on halpa huonekalu, joka on kohtuuhintainen, mutta ei näytä kovin hyvältä, voit muuttaa huonekalusi ulkonäköä kokonaan verhoilun vaihtaminen. Vaikka tämä prosessi voi olla aikaa vievää, verhoilun vaihtaminen kotona voi säästää satoja (tai tuhansia!




















Suosituimmat artikkelit


	



3 tapaa käsitellä seksuaalisesti aktiivisia teini -ikäisiä

Lasten kasvattaminen voi olla toisinaan hankalaa. Olet tekemisissä jonkun kanssa, joka on muuttuva ja emotionaalinen ja joka on alkanut tulla yhä itsenäisemmäksi. Kun lapsesi on seksuaalisesti aktiivinen, sinulla voi olla vaikeuksia käsitellä sitä.







	



Kuinka valita parhaat viljat vauvoille: 13 vaihetta

Kun vauva lähestyy kuuden kuukauden ikää, hän voi olla valmis lisäämään ruokavaliotaan, joka on tähän asti ollut vain äidinmaitoa tai yksinomaista imetystä. Viljan lisääminen vauvan ruokavalioon on yleinen, ellei tärkeä askel erilaisten elintarvikkeiden käyttöönotossa.







	



Vaipan ihottuman hoito: 7 vaihetta (kuvilla)

Vaippaihottuma (tunnetaan myös nimellä vaippa-ihottuma Yhdistyneessä kuningaskunnassa) esiintyy usein, kun yhdistät vauvan erittäin herkän ihon kosteuteen, kemikaaleihin ja kitkaan, joka esiintyy vaippojen vauvan pohjassa. On olemassa useita hoitoja, jotka vaihtelevat käsikauppalääkkeistä kotihoitoihin, jotka voivat parantaa vauvaasi.







	



Kuinka valmistella vauva nukkumaan: 9 vaihetta (kuvilla)

Vauvan valmistelu nukkumaan voi tuntua yksinkertaiselta työltä, mutta on paljon harkittavaa. On tärkeää valita oikea unityyppi, harkita kangasta ja määrittää, kuinka paljon vaatteita vauvan on pukeuduttava ennen nukkumaanmenoa. Kun vauva on pukeutunut, sinun on myös varmistettava, että ympäristö ja sänky pitävät hänet turvassa ja mukavana koko yön.







	



Yrityksen aloittaminen (lapsille): 7 vaihetta (kuvilla)

Jos olet lapsi tai teini, joka haluaa aloittaa yrityksen, tämä on oikea aika aloittaa! Kuten mikä tahansa muu toiminta, yrityksen perustaminen vaatii harjoittelua menestyäkseen yrittäjyyden alalla. Olet nyt täydellisessä iässä hankkiaksesi tämän arvokkaan kokemuksen ja oppiaksesi aloittamaan yrityksen.
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