SIPANDAI

Pondok Pesantren Tahfizhul Qur'an lbrahim
Yayasan lbrahim La Useng - MTs lbrahim

PANDUAN PENGGUNAAN

Konversi PDF ke Word, Excel, JPG &
Sebaliknya

PDF & Word - PDF «» JPG/PNG - PDF « Excel - PDF & PowerPoint - kualitas hingga
300 dpi

Untuk: Seluruh guru, pegawai, TU, pembina, pimpinan, Dewan Pakar, dan wali santri
yang mengolah surat, rapor, rekap nilai, daftar hadir, dan bahan rapat.

Menu Konversi PDF di SIPANDAI mengubah PDF ke Word, JPG, PNG, Excel,
PowerPoint dan sebaliknya Word, JPG, PNG, Excel, PowerPoint ke PDF, dengan
kualitas hingga 300 dpi. Tanpa aplikasi tambahan dan tanpa situs konversiluar:
berkas tidak diunggah ke server.

_______________________________________________________________________________________________

Letak menu
Alat - Konversi PDF
Masuk di santri.ibrahim.or.id (login Guru / Pembina / Staf). Untuk pegawai, guru, pembina, pimpinan,

Dewan Pakar, dan Wali santri (portal wali: Lainnya — Alat).

_______________________________________________________________________________________________

Isi panduan
1. Mengenal Konversi PDF 5.Word, Excel & PPTX ke PDF
2. PDF ke Word 6.Tips & Batasan
3.PDF ke JPG, PNG, Excel & PPTX 7.Bila Ada Kendala

4.JPG/PNG ke PDF

Versi Oktober2026 - SIPANDAIv4.9.68 - Gambar layar memakai data contoh; nama dan angka dilayar Anda
akanberbeda. Angka merah bernomor pada gambar menunjukkan urutan tombol yang ditekan.
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Mengenal Konversi PDF

Membuka

0 Masuk SIPANDAI, buka menu Alat - Konversi

PDF.

e Pilih jenis konversi: kelompok Dari PDF (ke
Word, JPG, PNG, Excel, PPTX) atau Ke PDF
(dariWord, JPG, PNG, Excel, PPTX).

e Pilih atau seret berkas, atur kualitas, tekan
Konversi sekarang, lalu Unduh.

e Wali santri: buka portal wali - Lainnya —
bagian Alat —» Konversi PDF, misalnya untuk
menggabungkan foto KK dan akta menjadi
satu PDF.
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= Konversi PDF

© Aman & HD. Berkas diproses langsung di
HP/laptop Anda, tidak diunggah ke server.
Halaman PDF dirender ulang hingga 300 dpi,
dan gambar ke PDF memakai berkas asli tanpa

kompresiulang.

B> DariPDF

8 PDFkeWord

PN PDFkePNG

B PDFkePPTX

B, Ke PDF

% WordkePDF

P PNGkePDF

B PPTXkePDF

PDF ke JPG

PDF ke Excel

JPGke PDF

Excelke PDF

© 2026 Pondok Pesantren Tahfizhul Quran Ibrahim

Konversi PDF diHP
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© Aman & HD. Berkas diproses langsung di HP/laptop Anda, tidak diunggah ke server. Halaman PDF dirender ulang hingga
300 dpi, dan gambar ke PDF memakai berkas asli tanpa kompresi ulang.

. Ke PDF
8 PDFkeWord B PDFkelPG B WordkePDF BN JPGkePDF
PDF ke PNG B PDFkeExcel PY  PNGkePDF B Excelke PDF
B3 PDFkePPTX B PPTXkePDF

Sepuluhjenis konversi dalam dua kelompok

Keamanan. Aman. Berkas diproses langsung di HP/laptop Anda dan tidak
diunggah ke server, sehingga dokumenrapor, surat, dan data santri tidak
berpindah ke tempat lain. Hasil tersimpan di folder Unduhan (Download).

Konversi Berkas masuk Hasil Pengaturan
PDF ke pdf .docx Kualitas 150/200/300 dpi; Sama
Word persisatau Teks bisa diedit
PDF ke JPG/ .pdf Jjpg/.png (banyak Kualitas 150/200/300 dpi
PNG halaman - .zip)
PDF ke pdf Xlsx 1sheet untuk semua halaman, atau
Excel Thalaman =1sheet
PDF ke PPTX .pdf pptx(Thalaman=1 Kualitas dpi
slide)
Word ke .docx pdf Standar/HD /UltraHD
PDF
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Konversi Berkas masuk Hasil Pengaturan

JPG/PNG beberapa pdf A4 (margin1cm) atau sesuai

ke PDF gambar sekaligus ukuran gambar; urutan bisa diatur
Excelke Xlsx, .xls, .csv pdf Kualitas; ulangi baris judul tabel di
PDF setiap halaman

PPTXke PDF .pptx pdf Kualitas

Panduan SIPANDAI - Konversi PDF ke Word, Excel, JPG & Sebaliknya - PPTQ lbrahim Sidrap 4/11



PDF ke Word

Langkah

ﬂ Ketuk PDF ke Word, lalu (1) pilih berkas PDF.

e (2) Kualitas: HD (200 dpi)disarankan; Ultra HD (300 dpi)paling tajam tetapi
berkaslebihbesar.

© (3)HasilWord:

o o Sama persis seperti aslinya: tata letak, gambar, tanda tangan, dan stempel
identik. Setiap halaman menjadi gambar HD di Word, cocok untuk arsip
ataumencetakulang.

o Teks bisa diedit: untuk mengubahisi tulisan. Tata letak yang rumit atau
gambar bisa bergeser, jadi periksa lagi hasilnya.

e (4) Tekan Konversi sekarang. Jangan tutup halaman selama proses.

PDF ke Word

5

Pilih atau seret berkas ke sini
Ketuk untuk memilih dari HP /laptop

fﬁ contoh.pdf 1IMB X )

Kualitas Hasil Word

Sama persis sepertiaslinya
Tata letak, gambar, tanda tangan & stempelidentik (tiap halaman
berupagambar HD)

HD (200 dpi) — disarankan v

(O Teks bisadiedit
Untuk mengubah isi tulisan. Tata letak rumit/gambar bisa bergeser.

4
¥ Konversi sekarang Berkas besar (puluhan halaman) butuh waktu lebih lama, jangan tutup halamanini.

Pengaturan PDF ke Word
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..............................................

Proses berjalan perhalaman

Selesai: tekan Unduh bila tidak otomatis

Penting. PDF hasil scan/foto tidak berisi teks, jadimode Teks bisa diedittidak bisa
membaca tulisannya. Gunakan mode Sama persis. PDF yang dikunci kata sandi
perlu dibuka kuncinya dulu.

PDF ke JPG, PNG, Excel & PPTX

PDF ke JPG / PNG

ﬂ Setiap halaman menjadi satu gambar. PDF satu halaman menghasilkan satu
gambar; banyak halaman dikumpulkan dalam satu berkas .zip.

Q Pilih JPG untuk berkas kecil (kirim WhatsApp), PNG untuk ketajaman tulisan
dan grafik.
PDF ke Excel

0 Membaca teks dan angka pada PDF lalu menyusunnya menjadibaris dan
kolom. Angka format Indonesia (1.250.000 atau 85,5) menjadi angka yang
bisa dihitung.

e Pilih semua halaman dalam 1sheet atau 1halaman = 1sheet.

9 Paling cocok untuk PDF tabel dari aplikasi (rekap nilai, daftar hadir, laporan
keuangan). Tidak untuk PDF hasil scan.

PDF ke PPTX

0 Setiap halaman PDF menjadi satu slide berisigambar halamanitu, berukuran
sama dengan halaman PDF.

e Cocokuntuk menayangkan dokumen saat rapat. Isi slide berupa gambar, jadi
tulisan tidak bisa diedit.
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JPG /PNG ke PDF

Langkah

ﬂ Ketuk JPG ke PDF (atau PNG ke PDF), lalu pilih beberapa foto sekaligus,
misalnya foto lembar-lembar dokumen dari HP.

Q (1) Atururutan dengan tombol panah 1 V; hapus dengan x.

e (2) Ukuran halaman: A4(gambar dipaskan dengan margin1cm, siap cetak)
atau Sesuai ukuran gambar(tanpa margin).

O Tekan Konversi sekarang. Gambar dimasukkan tanpa kompresi ulang
sehingga tetap tajam, dan foto HP yang miring otomatis diputar tegak.

JPG ke PDF
Pilih atau seret beberapa gambar ke sini (urutan bisa diatur)
Ketuk untuk memilih dari HP / laptop
A fotol.jpg 21k6 + d b
M foto2.jpg 206KB N X

Ukuran halaman

A4 (gambar dipaskan, margin1cm) VJ

¥, Konversi sekarang Berkas besar (puluhan halaman) butuh waktu lebih lama, jangan tutup halamanini.

Dua foto menjadisatu PDF
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Word, Excel & PPTX ke PDF

Word ke PDF

ﬂ Ketuk Word ke PDF, pilih berkas .docx, pilih kualitas (HD disarankan), lalu
Konversi sekarang.

Q Halaman dipotong rapi pada batas paragraf atau baris tabel sehingga tulisan
tidak terbelah.

Word ke PDF
Pilih atau seret berkas ke sini
Ketuk untuk memilih dari HP / laptop
B jadwal-kegiatan.docx 36KB X
Kualitas
HD — disarankan v

‘}: Konversi sekarang Berkas besar (puluhan halaman) butuh waktu lebih lama, jangan tutup halamanini

Selesai dalam 1.6 detik. Berkas tersimpan difolder Unduhan (Download).

° jadwal-kegiatan.pdf & Unduh
246KB . 1halaman -

Word ke PDF selesai
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Jadwal Kegiatan Santri Pekan Ini
Contoh dokumen untuk panduan konversi. Nama dan data di bawah ini adalah data contoh.

Hari iatan Penanggung jawab
Senin Setoran hafalan pagi Ust. Ahmad Fathan
Selasa Muraja'ah bersama Ust. Rahmat Hidayat
| Rabu Kajian kitab Ust. ITham Syukri
Kamis Tasmi' 5 juz Ustazah Nur Aisyah
umat Kerja bakti Pembina asrama

Mohon seluruh santri hadir tepat waktu.

Contoh hasil: dokumen Word menjadi PDF (data contoh)

Excel ke PDF
o Ketuk Excel ke PDF, pilih .xlIsx, .xls, atau .csv.

e Centang Ulangi baris judul tabel di setiap halaman agar tabel panjang tetap
mudah dibaca.

e Tekan Konversi sekarang.

Excel ke PDF
Pilih atau seret berkas ke sini
Ketuk untuk memilih dari HP /laptop
B rekap-nilai.xlsx 5KB X
Kualitas
. Ulangi baris judul tabel di setiap halaman
HD — disarankan vp g ! B

¥, Konversi sekarang Berkas besar (puluhan halaman) butuh waktu lebih lama, jangan tutup halamanini.

(1) Kualitas, (2) ulangijudul tabel

Panduan SIPANDAI - Konversi PDF ke Word, Excel, JPG & Sebaliknya - PPTQ lbrahim Sidrap 9/11



No | Nama Santri (contoh) | Kelas

Juz | Nilai Tajwid | Nilai Kelancaran

6 |81 81
7 |82 84
IE !'as |87
5 |34 90
6 |85 78
7 IBé 81
8 |87 84
s_!aa '_37

Contoh hasil: rekap nilai Excel menjadi PDF (data contoh)

.1 .Ahmad Fathan | VILA .
2 | Muhammad Rizki | VIIA |
3 | Abdullah Fagih . VILA
4 | Hosan Basr [vita
5 | Umar Farug [ VILA
-] i Ali Akbar il ;l'll A .
7 | Yusuf Hakim | vita
8_..:--Zaid Haris - \H
PPTX ke PDF

o Ketuk PPTX ke PDF, pilih berkas .pptx, lalu Konversi sekarang. Setiap slide
menjadi satu halaman PDF.

© Bilaslide tidak terbaca, buka berkas di PowerPoint atau Google Slides,
simpan ulang sebagai .pptx, lalu cobalagi.

Tips & Batasan

¢ Berkas.doc (Wordlama) dan .ppt belum didukung. Buka di Word/PowerPoint
lalu simpan sebagai.docx/.pptx.

e Berkas besar (puluhan halaman) membutuhkan waktu lebihlama, terutama di
HP. Jangan tutup atau pindah halaman sampai muncul tombol Unduh.

¢ Bila HP kehabisan memori, pilih kualitas Standar (150 dpi) atau bagi PDF
menjadibeberapabagian.

¢ Huruf khusus (font) yang tidak ada di perangkat bisa diganti huruf serupa saat
Word/Excel/PPTX ke PDF. Periksa hasilnya sebelum dicetak atau dikirim.

* Konversitidak membutuhkan kuota besar: pustaka konversi tersimpan di
server SIPANDAI sendiri, berkas Anda tidak dikirim ke internet.
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Bila Ada Kendala

Masalah Yang dilakukan

Muncul "PDF ini dikuncikata sandi" Buka kunci PDF dengan aplikasi pembuatnya, lalu
konversi ulang.

PDF ke Word: halaman berisi Halaman itu berupa gambar. Ulangi dengan mode
tulisan "kemungkinan hasil scan" Sama persis.
Unduhan tidak muncul Tekan tombol Unduh hijau pada kotak hasil. Di HP,

periksa folder Download atau notifikasi unduhan.

Lupa password Hubungiadmin (TU/operator) untuk reset, atau lewat
tautan WhatsApp dihalamanlogin.

Tombol tidak bereaksi /tampilan Tarik layar ke bawah untuk memuat ulang. Pastikan
aneh internet aktif.

Salah mengisi data Bukalagitanggal/data yang sama lalu perbaiki dan
simpan ulang. Bila tidak bisa, hubungi admin.

Muncul pesan hanya untuk Halaman itu memang hanya bisa dilihat oleh akun
memantau Anda; perubahan dilakukan oleh petugas yang
berwenang.

Catatan. Simpan panduanini di HP. Bila ada fitur yang belum jelas, tanyakan kepada
admin SIPANDAI (Ketua Yayasan / TU).
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