
如何將Office文件轉成PDF格式 黃帝維 
 

對於如何將 Office 文件轉成 PDF 有困難嗎？其實一點也不難。 

 
準備事項 
1. Office 的版本： 

 若office版本為 2010，不需下載相關套件即可轉成PDF檔案，請直接參

閱 文件轉PDF 

 若 office 版本為 2007，必需下載並安裝 Microsoft 另存 PDF 或 XPS

檔案增益集 

 其他 Office 版本：不支援此功能 

 

2. 若版本為 Office 2007，先檢查是否已安裝 Microsoft 另存 PDF 或 XPS 檔案

增益集：在功能表單點選「另存新檔」，如出現下圖： 

 

  

 

若看到「尋找其他檔案格式的增益集(F) 」，表示還未安裝增益集，必須按

照下一節說明來安裝。 



安裝 Microsoft 另存 PDF 或 XPS 檔案增益集 
連到微軟官方網站下載頁： 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=zh-tw&F

amilyID=4d951911-3e7e-4ae6-b059-a2e79ed87041 

 

 
按【下載】按鈕。下載檔案後，執行安裝檔，出現以下畫面，將「按一下這裡以

接受 Microsoft 軟體授權條款。(A)」打勾，按【繼續】按鈕。 

 

 

最後按下【確定】，完成安裝。 

 

http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=zh-tw&FamilyID=4d951911-3e7e-4ae6-b059-a2e79ed87041
http://www.microsoft.com/downloads/details.aspx?displaylang=zh-tw&FamilyID=4d951911-3e7e-4ae6-b059-a2e79ed87041


文件轉 PDF 
 

1. Office 版本為 2007 

【Office 按鈕】 【另存新檔】 【PDF 或 XPS(P)】 

 

 

 

選擇【發佈】： 

 

 



另存 PDF 檔案完成後，會自動開啟該檔案： 

 

 

2. Office 版本為 2010 

【檔案】 【儲存並傳送】 【建立 PDF/XPS】 按一下【建立 

PDF/XPS】 

 

 
 

選取 PDF 格式： 



 
 

或是在【檔案】功能表中，選取【另存新檔】，然後在【存檔類型】中選取

【PDF(*.pdf)】，按一下【儲存】按鈕即完成。 

 

 

對於以往要把 Office 文件轉 PDF，不是需要額外花大錢找其他軟體，就是

得上網努力尋找能夠相容的免費工具，實在令人傷透腦筋，經過上述的說明後，

希望大家也跟我有一樣的感覺，原來簡單的方法就在「另存新檔」裡 


