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            Dalam dunia dokumen digital, format PDF menjadi salah satu pilihan utama karena keuniversalannya yang tinggi. Meskipun ada berbagai aplikasi pihak ketiga yang dapat membantu mengkonversi file Word ke PDF, MS Office versi 2013, 2016, 2019, dan 2021 juga menyediakan opsi bawaan untuk melakukan konversi tanpa perlu mengunduh aplikasi tambahan. Dalam artikel ini, kita akan menjelaskan cara mengkonversi file Word ke PDF tanpa aplikasi tambahan di masing-masing versi MS Office tersebut.
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Tujuan Mengkonversi File ke PDF

Sebelum kita membahas langkah-langkahnya, mari kita kenali terlebih dahulu tujuan mengkonversi file Word ke format PDF. Format PDF (Portable Document Format) memungkinkan pengguna untuk berbagi dokumen tanpa khawatir mengenai perubahan format, tata letak, atau ukuran teks. PDF juga menjaga integritas dokumen, sehingga tampilan file tetap sama di berbagai perangkat dan sistem operasi.

Cara Mengkonversi File Word ke PDF Tanpa Aplikasi

Mengkonversi file dokumen ke pdf tanpa aplikasi atau add-ins tersedia mulai di Microsoft offices 2013 keatas. Jika sebelumnya kita menggunakan aplikasi PDF Converter untuk melakukannya. Namun sekarang tidak lagi. Karena kita dapat langsung melakukannya di Microsoft Word. Berikut beberapa panduan untuk melakukan penyimpanan file dokumen ke format pdf dalam Microsoft Word.

Cara Mengkonversi File Word ke PDF di MS Office 2013:

	Buka Dokumen Word:
	Buka file Word yang ingin Anda konversi ke format PDF.



	Pilih “File”:
	Klik tab “File” di menu utama MS Word.



	Pilih “Simpan Sebagai”:
	Dalam menu “File,” pilih opsi “Simpan Sebagai.”



	Pilih Lokasi dan Nama File:
	Tentukan lokasi di mana Anda ingin menyimpan file PDF dan berikan nama file.



	Pilih Format PDF:
	Di bawah opsi “Simpan sebagai tipe,” pilih “PDF (*.pdf).”



	Klik “Simpan”:
	Klik tombol “Simpan” untuk mengkonversi dan menyimpan file Word ke format PDF.





Cara Mengkonversi File Word ke PDF di MS Office 2016:

	Buka Dokumen Word:
	Buka dokumen Word yang akan Anda konversi ke PDF.



	Klik “File”:
	Di menu utama MS Word, klik tab “File.”



	Pilih “Ekspor”:
	Pada panel sebelah kiri, pilih opsi “Ekspor.”



	Pilih “Buat PDF/XPS”:
	Klik opsi “Buat PDF/XPS.”



	Atur Lokasi dan Nama File:
	Tentukan lokasi penyimpanan dan beri nama file PDF.



	Klik “Publikasikan”:
	Klik tombol “Publikasikan” untuk memulai konversi dan menyimpan file dalam format PDF.





Cara Mengkonversi File Word ke PDF di MS Office 2019:

	Buka Dokumen Word:
	Buka dokumen Word yang ingin Anda konversi.



	Pilih “File”:
	Di menu utama MS Word, klik tab “File.”



	Pilih “Ekspor”:
	Pilih opsi “Ekspor” dari menu sebelah kiri.



	Pilih “Buat PDF/XPS”:
	Klik opsi “Buat PDF/XPS.”



	Atur Lokasi dan Nama File:
	Tentukan lokasi penyimpanan dan beri nama file PDF.



	Klik “Publikasikan”:
	Klik tombol “Publikasikan” untuk memulai konversi dan menyimpan file dalam format PDF.





Cara Mengkonversi File Word ke PDF di MS Office 2021:

	Buka Dokumen Word:
	Buka dokumen Word yang ingin diubah menjadi PDF.



	Pilih “File”:
	Di menu utama MS Word, klik tab “File.”



	Pilih “Simpan Sebagai”:
	Pilih opsi “Simpan Sebagai” dari menu.



	Pilih Format PDF:
	Pada daftar format, pilih “PDF (*.pdf)” sebagai format penyimpanan.



	Atur Lokasi dan Nama File:
	Tetapkan lokasi penyimpanan dan beri nama file PDF.



	Klik “Simpan”:
	Klik tombol “Simpan” untuk memulai konversi dan menyimpan file dalam format PDF.





Dengan mengikuti langkah-langkah ini, Anda dapat mengkonversi file Word ke PDF tanpa perlu menggunakan aplikasi pihak ketiga. Proses ini memudahkan Anda untuk berbagi dokumen dengan format yang stabil dan dapat diakses oleh berbagai platform.
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