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一、WORD 如何转成 PDF  

方法 1：利用 WORD，将 WORD 转 PDF 

（1）WORD2007 版本转成 PDF 的方式 

 

（２）WORD2016 版本转成 PDF 的方式 

 

方法 2：利用虚拟打印机，将 WORD 转 PDF 

步骤一：首先检查电脑是否有 pdf 打印机，无论是 adobe 还是福昕的都可以。 
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步骤二：如果有则可以忽略此步骤，否则需要安装 pdf 虚拟打印机，可以在百度

进行搜索，下载过后安装即可。 

 

步骤三：安装过后检查设备和打印机里面如果有 pdf printer，我们的准备工作就

完成了，可以开始转换文件了 
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步骤四：转换之前，我们可以把 pdf 虚拟打印机设置成默认打印机，以方便以后

使用。 

 

步骤五：打开需要转换的 word，从菜单栏找到打印选项，选择刚才安装的 pdf

虚拟打印机，点击打印，然后选择好保存的位置，点击确定。 
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二、WORD 转成 PDF，PDF 如何自动生成目录 

步骤 1：单击开始，另存为，我们选择 PDF 或 XPS。 

 

步骤 2：在另存为窗口中，我们维护一下文件名称，然后单击选项按钮。 

 

步骤 3：在选项窗口中，包括非打印信息勾选上创建目录时使用。确定之后单击

发布按钮。 
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