
如何將 WORD 文件另存成加密 PDF 檔案 
 

1.文件編輯好後，請選擇「檔案」功能。 

 
 

2.再選「另存新檔」。 

 
 

3.然後將「存檔類型」改為 PDF。 

 



4.再來點選「選項」按鈕。 

 
 

 

 

5.將「使用密碼將文件加密」選項打勾，並按下「確定」鈕。 

 

 

 

 



6.將「規定之密碼」輸入密碼欄內，上下要輸入一樣的。 

 

 

7.上述流程完成後，即可按下儲存，即完成加密 PDF文件建立。 


