PANDUAN PRAKTIS ALIH FORMAT DOKUMEN WORD KE PDF DAN CARA MEMBUAT
BOOKMARKNYA
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Pondahuluan

[l pengetabusn dad hasil Kavd mancsia merupdkan sumber informaal yang sangal penting
vang perly ditastarikan agar idak cepat isak. Barmags upays dapal dilakoaken uniuk me@starxannyo,
deantarmnyn danpgan maiakukan alin formst dokumen agar dokumen Barmanma tecabl ada salimanny,
Axan tetap permasalahannys, tdal samun orang dagat makhokan alih format dokomen temsabut, untok
Hu melalul tulizan mi penuls mencobs mamtsEntu anda uniuk memberlkan solusi dun permassmhan
Fosiraes [t

Clzlam panduan inl panuls akan menjelaskan bagsimana cam-cam malakukan convert dokumen dar
dokummein  MSword ke FDF besans cém membugl Bookmask-nys  Untuk lebibjelasnya  lhat
langkah-largkah barikist]

Scaning Dokuman

Sebalum dokumen Brcetk dalih formal terleph denuly Skukan soamg dokiiman dengan
SN ScAn (Unfuk dokumen yang Deum-sda dokumen word-pyai uniuk dokumsan yang sudah ada nolt
cofynya tentu eam knghkah ini tdak pari diktkan.

Allh Formal Dokumen

Untuk mengabl formatkan dakumean dad MSWird ke POF paslikan bitkws & compules anda
sl ter Instal Adobe Acrabal 8.0 st 7 07 diatasnya, karens progeam nl yang mendiuking dan dapst
manjalankan converting document ke BOF Apabis balum fonnstal Adebe Aerobal maka anda peifu
mengsstalniva lerebin dahaiu.

Dibawah mnl adalah lfangkab-landgkah unluk melakuken alib format dokuman ke FOF dizarai
pambarn-gamar [amipilaniys unink memparmunah onda daaim melakukan Convertng dokirsan

AL Meng-canver! dokuman word ke Pdl.:
1. Can dexumen word yang akan dj comyert

Z_ Pada dokumen yang dimsksud, kik kanan pada dokumsn = pllin conver o adobe pdf. Livaf
gamt=r,



3. Pl drive turpal menmylmgEn dokimen dan ialka nama dokilinen e kiom > klik “sae”
salesal Libalgb 2.

4. Cok, dokumen pfsidal jadl (inat pada gumbar 3

Gambar 2.
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Gambar 3

B, Cara mombat Bookmark pada dokuman pdf:
1. Musuk Stat manu kettudian pilh all prod mm, kik Adobe Acrobat § 0 Profesicormal,
2 Selsluh atobe acrobat dibuka, pillh manu Flle pada loalbar. kamudlan kilk “Opsn’

3 Pada mbal tamgpilan, cart dokumen yang telah di convert manjadi pdt (misaloga) di drive
Diabmtract) Kamudian kilk *open”

4. Cord judul ! sub judul datam dokumen pdf yang akan dibuat bookmarknya, Klik Menu “bookmark”
peda sdabar kirl. kamiodian kKik “option > kik new Beokmank”

§ Islkan name judul, =ub juddl, pada bookmatk deauai dangan Judul pada dokuman. dan sabkld
fgstikan palivw jiadl yang difnal bookmarknyo sama daigan, |wiul viang sedadig e mpiion

6. =salolah judul diisikan, kemudlan Kk pada mmplan dokumen agar katika membuks hookmeark,
lalaman yang dtampitkan sesual dengan judil bookmarknya

7. untuk membieat bockmardk bam. pdih kembéh ranu “option > new mqkrrm'l;c > lsikan nama judul
> kil trmpilan dokumesn’ bagill sstenmnya hingoos pods akhic raliman dokumesn

8. Selalh pelesal mimbiat oKk, Engan lupas dokimen yang sudah adl, di save {tekan st S
bareama-arma, atau khk i > plih save | save as”)

8 Untuk mambusl suly judul pada sookmark, silakan “dregmolse” pada sub judul dibawabiya
ditzirik #a atas | wiahlkan pads udul Wamanya:

10, Eub judul pada bookmatcsudah judl. lIhat pads gambar 12.



=itk bl [@iasnya ilakan et pada gamtar barkit

1. Buka Star meny > all progeam = il atdobs acrmbit 8.0, Ikt gambsr berlkit




3. Caridrivo tampat medylmpan dokumen > pliln dokumen > Opan, lihot gambar skl

Gambar B

5. Kl “pookmark” sapert| ampak pads gambar dibawaly ini
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8. Kilk “oplians > new baokmark” lhat gambar barikut
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Gambar B



7 Isikan v judul > Klik aksman (sepsdi patda lnda ingkamn), Bt gambmr ekl
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B. Kilk ‘save” seperll lampak i tanda fingkatan gambsr dibawah ni
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Gamilsar 10



9. Lintuk membunt sub ol disawabtmya. "dragmouse judul ditigewatinga b fudul Ut/ diatzsiya, Tt
pats gambar dibawah int
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Gombar 11



10. Sub Jutlul sudah akan berada dibawah jUddl ulama, |ihat pada gambar ditsiwah ini
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Catatan:

samua (udul, sub jucul, maupun b dalam dokursn fans dibeatkan bookmariosatu persaty, tdak
bokeh ada yang katinggalan agar Ketike dkiik tap jodul bookmardk' bsa ditampilkan hataman sgsuai pada
dekum=n,

Salamat mencoba. samoga bermanizal -




