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Ko morate z nekom deliti datoteko in niste prepričani, katere programe ima na svojem računalniku, je pošiljanje datotek Microsoft Office, kot so dokumenti Word, lahko nekoliko tvegano. Čeprav je Word zelo pogosta aplikacija, je možno, da je nekdo morda nima in morda ne bo mogel odpreti vaše datoteke. V primerih, ko gre za pomemben dokument, je to lahko velika težava.
Eden od načinov za to je, da svoje dokumente Word shranite kot datoteke PDF. Obstaja veliko programov, ki lahko odprejo datoteke PDF, zato je veliko bolj verjetno, da jih bo vaš prejemnik lahko odprl. Če pa vaša datoteka vsebuje nekaj nenavadnih pisav, je pomembno, da te pisave vstavite v PDF, tako da bo dokument v njihovem računalniku videti enako kot v vašem. Naša spodnja vadnica vam bo pokazala, kako v Word 2016 vdelati pisave v PDF.
Kako vstaviti svoje datoteke s pisavami v Word 2016
Koraki v tem članku so bili izvedeni v programu Microsoft Word 2016. Končni rezultat dokončanja tega priročnika bo datoteka PDF z vašimi pisavami, vdelanimi v datoteko. Nato lahko to datoteko delite z drugimi in ste prepričani, da bo datoteka v njihovem računalniku prikazana na enak način kot v vašem.
1. korak: Odprite datoteko v Wordu 2016.
2. korak: kliknite na mapa zavihek v zgornjem levem kotu okna.

3. korak: kliknite Opcije na dnu levega stolpca.

4. korak: kliknite na Shrani jeziček na levi strani Možnosti Worda okno.

5. korak: Pomaknite se do dna in potrdite polje na levi strani Vdelajte pisave v datoteko, nato kliknite na v redu gumb.

6. korak: Kliknite na mapa znova zavihek, nato kliknite na Shrani kot možnost.

7. korak: Izberite lokacijo za shranjeni dokument in kliknite Shrani kot vrsto spustnem meniju in izberite PDF možnost.

8. korak: Kliknite na Opcije gumb.

9. korak: Preverite Skladno s PDF/A možnost, kliknite na v redu gumb, nato kliknite na Shrani gumb na drugem odprtem oknu.

Ali poskušate v Wordu 2016 narediti nekaj, kar zahteva zavihek Razvijalec, vendar ga ne najdete? Naučite se, kako pridobiti zavihek Razvijalec v Wordu 2016 in pridobiti dostop do nekaterih dodatnih orodij v aplikaciji.
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