Panduan Merubah File Dokumen ke Format PDF Secara Online

1. Foto (bisa dengan kamera HP/smartphone) dokumen-dokumen yang akan diubah
menjadi file PDF, simpan file-file tersebut di harddisk komputer ataupun di cloud
(missal Google Drive) dalam format JPEG atau PNG

2. Buka google doc https://docs.google.com/ login dengan akun Gmail anda, jika belum
memiliki akun gogole lakukan registrasi terlebih dahulu

3. Setelah berhasil login, dari halaman awal google docs pilih blank
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4. Dari tampilan awal, pilih menu Insert - image pilih lokasi tempat dimana file dokumen
yang sudah difoto berada (bisa pilih upload from computer, Google drive, google photo
dan lain sebainya)
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Pilih file-file dokumen yang sudah difoto (contoh disini menggunakan file yang ada di
lokal komputer). Untuk memilih lebih dari 1 file, tekan dan tahan tombol CTRL dan klik

file-file yang akan diupload. Lalu klik open
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6. Atur posisi gambar sesuai yang diinginkan

< Cc

@& docs.google.com

E Dokumen Raport ¢
File Edit View Insert Format Tools Add-ons Help A
@A T 0w oM == ==

<«

Headings you add to the document w
appear here

7. Setelah proses pengaturan selesai, donwload document dengan format PDF melalui
menu File - Download - PDF Document (.pdf)
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