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

3) Fai clic a fianco di “Salva come” e scegli “PDF (*.pdf)”
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4) Quindi, fai clic su “Salva”
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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”
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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.

Componente aggiuntivo Microsoft Salvataggio in formato PDF o XPS per applicazioni ... I'E]

Per continuare linstallazions, & necessario accettare le condizioni di licenza software Microsoft, [%

ATTENZIONE: Microsoft Corporation (o, in base al luogo di residenza del licenziatanio, una delle sue

consaciabe) concede in licenza & licenziatario i presente supplemento. T licenziatario potra utilizzare una
| copia del presente supplemento con ciascuna copia validamente concessa in licenza del Microsoft 2007 Office
System Deskbop Apphcation software (il “software™), 1l icenziatario non potra utilizzare il supplemento
quatora non disponga di una licenza per il software. Le condizioni di icenza per i software si applicano
allutiizzo del presente supplemento da parte del beenzistario, I keenziatario potrs legoere be condiziond di
bcenza nel menu 7" del software, Microsoft fornisce serviz di supporto tecnico per il supplemento come
descritto allindirizzo wess, support . microsoft, comjcommon international. aspe:.

{ EULAID:O12_RTM_CLT.0_SUP_IT

[]Fare clic qui per accettare be condizioni di icenza software Microsoft Continua

4) Dopo l'installazione, ti bastera 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
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Salvataggio di una copia del documento

Documento di Word
Consente di salvare il documento nel formatao file predefinito.

Modello di Word
Consente di salvare il documento come modello utilizzabile
per formattare documenti futuri.

Documento di Word 97-2003
Consente di salvare una copia del documento completamente
compatibile con Word 97-2003.

PDF
,!; Pubblica una copia del documento come file PDF. 6

=—[| Altri formati
Consente di aprire la finestra di dialogo Salva con nome per

selezionare tra tutti i tipi di file possibili.

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

T Pubblica come PDF

+~+ B

ganizza *

Visual Stud

Ultima

ein PDF da|

Strumenti Pubblica

Microsoft Word

ponenti aggiuntivi

aaebcepe AaBbCi AaBbce AAD sasbee

T Nessuna... Titolo 1 Titolo 2 Titolo Sottotitolo

Stili

ST OI0r oL 12 13 12 2 1 e16e gt AR

DF da Word 2007

Pagina: 1di1 | Parole:d | ¢




