BoD

PDF erzeugen mit Microsoft Word 2016

Um eine PDF-Datei aus Microsoft Word 2016 zu erzeugen, fihren
Sie einfach folgende Schritte durch:

Uber die Registerkarte Datei rufen Sie den Speicher-Dialog von Microsoft Word 2016 auf. Dort
kénnen Sie einen zuletzt verwendeten Speicherort wahlen oder die Ordner auf lhrem Computer
durchsuchen. Wahlen Sie den Speicherort aus, vergeben Sie einen Dateinamen und dndern Sie
den Dateityp auf PDF.

Nachdem Sie den Dateityp auf PDF gedndert haben, erscheint die Option Optimieren fiir: unten
links im Fenster. Hier haben Sie die Wahl zwischen Standard und Minimale GréBe. Standard soll-
te fUr die allermeisten Zwecke die favorisierte Wahl sein.
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Abbildung 2: Auswahl des Dateityps » PDF«

BoD - Books on Demand GmbH - In de Tarpen 42 - 22848 Norderstedt 1



BoD

Gegenlber der Option Optimieren fir: kdnnen Sie fur erweiterte Einstellungen die Schaltflache
Optionen... wahlen, falls Sie z. B. nur einen bestimmten Umfang Ihrer Word-Datei in ein PDF
umwandeln wollen. Beachten Sie bitte, dass unter dem Punkt Tools > Speicheroptionen (s. Abb.
4) die Option »Schriftarten in der Datei einbetten« ausgewdhlt ist. AbschlieBend klicken Sie auf
OK und Speichern und die PDF-Datei wird erzeugt.
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Abbildung 3: Optionen
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Abbildung 4: Tools
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