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Om du ofta arbetar med Word och PDF-filer kanske du undrar om du kan kombinera de två. Lyckligtvis kan du infoga en PDF i Word. Dessutom är processen relativt okomplicerad.
I den här artikeln visar vi dig hur du gör just det på några av de mest populära plattformarna. Vi kommer också att svara på några av de brännande frågorna om PDF-filer som du kan ha.
Hur man infogar en PDF i Word
Om du vill infoga en PDF i ditt Word-dokument, följ dessa steg:
	Placera markören där du vill infoga PDF-filen och klicka en gång.


	Välj fliken "Infoga".


	Leta upp alternativet "Objekt" och välj pilen.


	Välj "Objekt".


	Du kommer nu att se fönstret "Objekt", välj fliken "Skapa från fil" och sedan alternativet "Bläddra".


	Hitta din PDF, tryck på den och välj sedan "Infoga."



I det här skedet måste du välja mellan att skapa en ikon och länka den till källfilen. Om du länkar den till källfilen kan PDF-filen uppdateras när du ändrar själva källfilen. När du visar PDF-filen som en ikon kan du spara mycket utrymme på sidan, eftersom den inte kommer att visas i sin helhet.
Efter att ha övervägt dessa faktorer, välj "OK" och Word kommer att ta hand om infogningsprocessen.
Hur man infogar en PDF i Word som en bild
Du kan också infoga en PDF i form av en bild. Detta är användbart om du bara vill visa en viss bild från PDF-filen istället för att bädda in den som ett objekt. Som en bild är PFD statisk och du kan inte klicka eller expandera den.
Innan du infogar bilden måste du konvertera PDF-filen till JPG-format. Detta gör att du kan infoga den som en bild. Tänk på att när du konverterar PDF-filen kommer varje sida att bli en egen bildfil.
	Konvertera PDF-filen till en bild.
	Öppna Word.


	Placera markören där du vill infoga PDF-filen och tryck en gång.


	Välj alternativet "Bild".


	Detta öppnar dialogrutan "Infoga bild".


	Leta upp bildfilen och välj "Infoga".



Vanligtvis fungerar detta bättre med äldre versioner av Word eftersom de kanske inte har en Infoga PDF-funktion inbyggd.
Hur man infogar en PDF i WordPress
När du använder WordPress för att skapa och redigera din webbplats kan du också infoga PDF-filer i dina inlägg och sidor. Detta är mycket bekvämt och du slipper kopiera texten från den ursprungliga PDF-filen. Låt oss ta en titt på en helt gratis metod för att göra detta.
Det innebär att man använder Google Drive och eliminerar behovet för användare att installera plugins. Det är väldigt bekvämt också.
	Se till att din PDF laddas upp till Google Drive innan du fortsätter.


	När PDF-filen har laddats upp dubbelklickar du på filen och väljer de tre prickarna i det övre högra hörnet på skärmen.


	Välj "Öppna i nytt fönster."


	I det nya fönstret klickar du på de tre prickarna igen och väljer "Dela".


	En popup kommer att visas. Välj "Hämta delbar länk" för att göra den offentlig för visning.


	Klicka på "Klar".


	För att bädda in den på din WordPress-webbplats, tryck på de tre prickarna igen och välj "Bädda in objekt."


	Du kommer att se lite HTML-kod och du kan kopiera den.


	Gå tillbaka till WordPress och gå till där du vill infoga PDF:en.
	Växla till textläge och klistra in koden.

När du gör din PDF offentlig kan du även inaktivera nedladdning, utskrift och kopiering av tittare. Detta kan aktiveras i knappen "Avancerat" genom att välja alternativet.
Hur man infogar en PDF i Word på Mac
Processen att infoga en PDF i Word på Mac är enkel. Det bör inte ta mer än några minuter.
	Välj var du vill infoga PDF-filen så att den visas på rätt plats.
	Välj fliken "Infoga".
	Hitta alternativet "Objekt" och tryck på pilen för att öppna rullgardinsmenyn
	Välj alternativet "Objekt".
	Du kommer nu att se fönstret "Objekt", klicka på fliken "Från fil" och välj sedan alternativet "Bläddra".
	Hitta din PDF.
	Välj "Infoga" för att bädda in PDF-filen i Word.

Processen är liknande på Windows. Förutom att knapparna och etiketterna har olika namn finns det inga andra större skillnader.
Hur man infogar en PDF i Word på Windows
Precis som på Mac är det enkelt att infoga en PDF i Word på Windows. Låt oss se hur det går till:
	Placera markören där du vill infoga PDF-filen och tryck en gång.
	Välj fliken "Infoga" längst upp till vänster.


	Leta efter alternativet "Objekt" och klicka på pilen.


	Klicka på "Objekt" när den lilla menyn visas.


	I fönstret "Objekt" väljer du fliken "Skapa från fil".


	Välj alternativet "Bläddra".


	Hitta din PDF, klicka på den och välj sedan "Infoga".



Precis som avsnittet ovan kan du välja att visa PDF:en som en ikon eller länk till källfilen. Genom att länka till källfilen kan alla uppdateringar visas utan att återinsätta PDF-filen. Som en ikon tar PDF:en också mindre plats.
Hur man infogar en PDF i Word på Office 365
Microsoft Word är för närvarande en del av Office 365, som inkluderar Excel, OneNote och mer. Office 365 döptes om till Microsoft 365. Office 365 låter dig även infoga en PDF i ett Word-dokument direkt.
	Placera markören där du vill infoga PDF-filen och klicka en gång.
	Leta efter "Text"-gruppen.
	Välj alternativet "Infoga".


	Leta efter alternativet "Objekt" från "Infoga".


	Leta efter PDF-filen du vill infoga.


	Välj "Öppna".


	Avsluta med att trycka på "OK".



När du har infogat PDF-filen kan du inte redigera den, men du kan ändra storlek på den enligt dina önskemål.
Hur man infogar en PDF i WordPress-sidan
Även om du kan använda Google Drive för att bädda in en PDF på en WordPress-sida, kan du också använda Gutenberg Editor. WordPress kommer som standard med Gutenberg. Allt du behöver är en WordPress-sida redo.
	Innan själva insättningsprocessen går du till WordPress-instrumentpanelen.


	Välj "Media", vilket öppnar alternativet "Lägg till nytt".


	Klicka på "Välj filer" eller dra och släpp din PDF för att ladda upp den.


	Öppna en WordPress-sida.
	Välj var du vill infoga din PDF.
	Använd redigeraren och klicka på "Lägg till block" eller "Lägg till bild."


	När blocket visas, välj "Mediebibliotek."


	Bläddra efter din PDF och klicka på "Infoga i inlägg."



Detta är standardmetoden för att infoga en PDF på en WordPress-sida. Det finns många andra sätt där ute, men den här metoden är enkel och gratis. Du behöver inga plugins.
Ytterligare vanliga frågor
Här finns vanliga frågor om ämnet.
Hur infogar jag en Adobe-fil i ett Word-dokument?
Du kan klicka på "Infoga" och välja alternativet "Objekt". Du kommer att kunna bläddra efter Adobe-filen du vill infoga. När du har hittat den klickar du på "Infoga" så visas den i ditt dokument.
Hur infogar du Clipart i ett Word-dokument?
Du kan hitta clipart med fliken "Infoga", välj "Onlinebilder" och ange ett nyckelord. Välj den du vill ha och tryck på "Infoga".
Hur skapar du en PDF i Microsoft Word?
Du kan välja "Arkiv" och sedan "Exportera". Där kommer du att se alternativet "Skapa PDF/XPS". Välj PDF som ditt valda format och klicka på "Publicera".
Hur infogar jag PDF i Word som ett länkat objekt?
För att länka en PDF-fil, följ samma steg som att infoga en fil i Word, men när du kommer till "Objekt"-fönstret, se till att välja "Länk till fil." Detta skapar en genväg till den ursprungliga PDF-filen.
Vad är en PDF-fil?
PDF är en förkortning för portable document file. Dessa filer är avsedda att ses och inte redigeras av mottagarna. Detta förhindrar oönskad manipulering.
Dags att krydda saker och ting
Nu när du vet hur du infogar en PDF i Word kan du fortsätta med dina kreativa ansträngningar. Du kan piffa till dina onlinemenyer, webbplatser och dokument hur du vill. För alla plattformar som nämns ovan är processen ganska enkel och kräver inte mycket annat för din räkning.
Har du någonsin infogat en PDF i Word? Vad tycker du om metoderna som beskrivs ovan? Låt oss veta i kommentarsfältet nedan.
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