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Att skapa en PDF med Microsoft Word 2016

Genomfér foljande steg for att skapa en PDF-fil med Microsoft
Word 2016:

Tryck pé Arkiv fér att hitta Spara som-funktionen i Microsoft Word 2016. Har kan du bestamma

vilken plats du vill spara ditt dokument pd. Du kan vdlja bland dina senast anvédnda platser eller

bldddra genom datorns filer. Vdlj platsen fér att spara, ange filnamnet och dndra filformatet till
PDF.

Nar du dndrar filformatet till PDF, visas tillvalet Optimera fér: nere i fonstrets vanstra hérn. Du kan
dd vdlja mellan alternativen Standard och Minsta storlek. Standardalternativet &r att féredra for de
flesta Gndamal.
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Mittemot optionen Optimera for: kan du trycka pa Alternativ... fér ytterligare installningar ndr du

t.ex. endast vill spara en del av ditt Word-dokument som PDF. Till vdnster om Spara-knappen finns
det dessutom optionen Verktyg > Alternativ for Spara (bild 4). Observera att alternativet »Badda in
teckensnitt i filen« @r vald. Tryck ddrefter pd OK och Spara fér att slutféra skapandet av PDF-filen.
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Alternativ for offlineredigering av filer fran dokumenthanteringsservern

Det gér inte langre att spara utcheckade filer i serverutkast. Utcheckade filer sparas nu i
Office-dokumentcache
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[] Badda endast in de tecken som anvinds i det hir dokumentet (bst fér mindre filstorlek)
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