
Come convertire un file Word in PDF 
 

Per chi utilizza ​Word 2010​, ​Word 2013​, ​Word 2016 
(per Word 2007 guarda la nota alla fine del presente documento) 
 

1) Scrivi il tuo documento, inserendo testo e immagini 
 

2) Sulla barra multifunzione in alto, fai clic sulla scheda “​File​” e poi su “​Salva con 
nome​”: 

 
viene visualizzata la finestra di dialogo “​Salva con nome​” 

 

3) Fai clic a fianco di “​Salva come​” e scegli “​PDF (*.pdf)​” 

 



4) Quindi, fai clic su “​Salva​” 

 
 
 
 
Per chi utilizza ​Word 2019 
 

1) Scrivi il tuo documento, inserendo testo e immagini 
 

2) Sulla barra multifunzione in alto, fai clic sulla scheda “​File​”, poi su “​Esporta​” e 
poi su “​Crea documento PDF/XPS​” 

 
 

3) Fare clic su “​Pubblica​” 
 
 

 



 
 

Nota per esportare in PDF con Word 2007 
 
Con ​Word 2007​ per salvare i propri documenti nel formato PDF si deve: 
 

1) Scaricare e installare a parte un componente aggiuntivo (“plugin”) da questo           
indirizzo: 

 
http://web.archive.org/web/20160113171929/http://download.microsoft.com/download/
b/5/3/b5370004-d59d-493f-b005-2299ffca8596/SaveAsPDF.exe 
 

2) A download completato, eseguire il file con il doppio click 
 

3) Seguire le indicazioni a schermo; apponi il segno di spunta accanto alla voce             
“Fare clic qui per accettare le condizioni di licenza software Microsoft”. A questo             
punto, clicca sul pulsante Continua, attendi che l’installazione del plugin venga           
portata a termine e pigia sul bottone OK. 

 
 
 

4) Dopo l’installazione, ti basterà aprire o creare il file che vuoi trasformare in PDF,              
aprire il menu del pulsante Microsoft Office (tasto rotondo in alto a sinistra),             
andare su “​Salva con nome​” e selezionare “​PDF​”: 

 

http://web.archive.org/web/20160113171929/http://download.microsoft.com/download/b/5/3/b5370004-d59d-493f-b005-2299ffca8596/SaveAsPDF.exe
http://web.archive.org/web/20160113171929/http://download.microsoft.com/download/b/5/3/b5370004-d59d-493f-b005-2299ffca8596/SaveAsPDF.exe


 
 
 

5) Se necessario dare un nome al file e poi cliccare su “​Pubblica​”: 
 

 


