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1. ท ำกำรกำรเปิด Microsoft Word หรือ Excel หรือ PowerPoint ข้ึนมำ 

2. จำกนั้นไปที่ File > Export 

 
 

3. เลอืก Create PDF/XPS Document > เลือก Create 
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4. ท ำกำรเลือกที่เก็บไฟล์ และเลือก Save as type : PDF 

 
 

ก็จะได้ไฟล์ PDF 

 
 

เรียบร้อยส ำหรับแปลงไฟล์ WORD เป็นไฟล์ PDF อย่ำงง่ำยดำย โดยไม่ต้องลงโปรแกรมอะไรทั้งนั้นส ำหรับ

กำรใช้งำนต่ำง ๆ โดยเรำสำมำรถน ำไปใช้กับใน Microsoft Office ตัวอื่น ๆ อำทิเช่น Microsoft Excel , 

Microsoft PowerPoint ได้อีกด้วย 
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