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PDF とは


PDF（Portable Document Format）とは、Adobe 社が作成したファイル形式で、Windows、Mac、Linux などどんなパソコン環境でも見ることができるため、マニュアルや社内規約などのビジネス文書として広く利用されています。



PDFファイルを作成するためには、特別なソフトが必要と言うわけではありません。

マイクロソフトオフィスの Word や Excel ファイルからでも簡単にPDFファイルを作成・変換することが可能です。その手順をご紹介します。



※ ここで紹介する方法は、Microsoft Office 2007 / 2010 / 2013 / 2016、Office 365 を対象としています。





Word や Excel を PDF に変換する方法


＜オフィスファイル をPDF化＞


マイクロソフトオフィスのそれぞれのバージョンでの変換方法を見ていきます。

基本的な手順は同じです。



		Microsoft Office 2016 / Office 365 の場合

		Microsoft Office 2013 の場合

		Microsoft Office 2010 の場合

		Microsoft Office 2007 の場合






マイクロソフトオフィス 2016 / Office 365 の場合


マイクロソフトオフィス 2016 / Office 365 の Word を例にしていきます。

Word ドキュメントを開きます。





画像クリックで拡大表示





メニューの「ファイル」（※下図赤枠）をクリックします。







「情報」画面が表示されるので、「エクスポート」(※下図赤枠）をクリックします。





画像クリックで拡大表示





「PDF/XPS ドキュメントの作成」画面が表示されるので、「PDF/XPS の作成」ボタン（※下図赤枠）をクリックします。





画像クリックで拡大表示





「PDF または XPS 形式で発行」ダイアログが表示されます。

保存場所を指定して「発行」ボタンをクリックします。





画像クリックで拡大表示





PDFドキュメントの作成に成功しました。

ファイルを開くとちゃんとPDFファイルとして作成されているのがわかります。

※ Windows 10 標準のPDFリーダー（ Microsoft Edge ）で開いています。





画像クリックで拡大表示









マイクロソフトオフィス 2013 の場合


マイクロソフトオフィス 2013 の Word を例にしていきます。

Word ドキュメントを開きます。





画像クリックで拡大表示





メニューの「ファイル」（※下図赤枠）をクリックします。







「情報」画面が表示されるので、「エクスポート」(※下図赤枠）をクリックします。





画像クリックで拡大表示





「PDF/XPS ドキュメントの作成」画面が表示されるので、「PDF/XPS の作成」ボタン（※下図赤枠）をクリックします。





画像クリックで拡大表示





「PDF または XPS 形式で発行」ダイアログが表示されます。

保存場所を指定して「発行」ボタンをクリックします。





画像クリックで拡大表示





PDFドキュメントの作成に成功しました。

ファイルを開くとちゃんとPDFファイルとして作成されているのがわかります。

※ Windows 8 標準のPDFリーダーで開いています。





画像クリックで拡大表示







マイクロソフトオフィス 2010 の場合


マイクロソフトオフィス 2010 の Word を例にしていきます。

Word ドキュメントを開きます。





画像クリックで拡大表示





メニューの「ファイル」（※下図赤枠）をクリックします。







「情報」画面が表示されるので、「保存と送信」(※下図赤枠）をクリックします。





画像クリックで拡大表示





「保存と送信」画面が表示されるので、「PDF/XPS ドキュメントの作成」（※下図赤枠）をクリックします。





画像クリックで拡大表示





「PDF/XPS ドキュメントの作成」画面が表示されるので、「PDF/XPS の作成」ボタン（※下図赤枠）をクリックします。





画像クリックで拡大表示





「PDF または XPS 形式で発行」ダイアログが表示されます。

保存場所を指定して「発行」ボタンをクリックします。





画像クリックで拡大表示





PDFドキュメントの作成に成功しました。

ファイルを開くとちゃんとPDFファイルとして作成されているのがわかります。

※ Adobe Reader で開いています。





画像クリックで拡大表示







マイクロソフトオフィス 2007 の場合


マイクロソフトオフィス2007の場合は、「Officeボタン」⇒「名前を付けて保存」⇒「PDF または XPS」をクリックしてPDFファイルへと変換できます。





画像クリックで拡大表示







※ マイクロソフトオフィス 2003 以前の場合は、上記方法では変換できません。



ちなみに上記方法は、シンプルにオフィスファイルからPDFファイルへと変換するのみの機能です。

PDF情報のタイトル、作成者、サブタイトル、キーワード等を設定したり、パスワード保護などしたりしたい場合は、PDF作成・変換ソフトにて紹介しているソフトを利用すると可能になります。



※ 関連記事 ： 

PDF/XPS ドキュメントを作成する - Office 2010 活用 TIPS

http://www.microsoft.com/ja-jp/office/2010/business/training/tips/office05.aspx
Windows 10 でPDFに変換する方法

https://freesoft-100.com/beginner/windows10-pdf.html



※ 関連ツール ：

PDF作成・変換 / PDF加工・編集 / PDF結合・分割 / PDF閲覧 / PDFファイル管理 / PDFユーティリティ



※ オンラインツール ：

オンラインPDF作成・変換 / オンラインPDF編集 / オンラインPDF結合・分割
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公式よりお得、期待はそのまま

フリーソフト100では、選りすぐりのソフトを集めて提供しています。
無料ソフトの機能では、もの足りない時に是非ご覧ください。








新着記事





LocalSend
AirDrop のようにファイルを共有できるオープンソースのソフト


StopWatch
軽量、省スペースのストップウォッチソフト


PC や iPhone のデータバックアップ＆データ復元など4製品の1年間ライセンスが配布される世界バックアップデーキャ...


Power BI Desktop
データセットから容易にグラフを作成してデータ分析が可能になる Microsoft 製のデスクトップアプリ


ソースネクスト、ウイルスセキュリティゼロ、特打など、うるう年 日替わりで無料プレゼントキャンペーン



新着記事一覧はこちら








新着ユーザーレビュー








Lennon
コメント
動かなかった。

フリーソフト100さんの説明の動画のようになるのを…








FavDesktopClock
3

当方 Windows 11 でウェジットを使っていないため、Window…








HTTP Parser
4

WordPress に関する情報が詳細に出力されるのは良い点だと思います…








Windhawk
5

Windowsでこれができたらいいのにという思いがいくつも叶いました。
…








Power BI Desktop
5

管理人様、今回の掲載リクエストにつきましては、非常にお手数をおかけいたし…






新着レビュー一覧はこちら











バージョンアップ情報（β）




Media Player Classic - Home Cinema
2.1.6 → 2.1.6.35 開発ビルド
クラシックな外観で、軽快に動作するマルチメディアプレイヤーソフト


おくすりアラーム
1.0.1 → 2.0.0.1
薬を飲み忘れないようにポップアップのお知らせを表示するソフト


アバスト無料アンチウイルス
24.1 → 24.2
世界4億以上のユーザーが利用する無料アンチウイルスソフト


アバスト アンインストール ユーティリティ
24.1.8821.0 → 24.2.8904.0
PC から アバスト アンチウイルス に関連するファイルをすべて削除するソフト


アクティブスクリーン
1.6.1.0 → 1.6.2.0
オンライン会議中に退席中の表示やモニターオフ等にならないようにするソフト


バージョンアップ情報一覧はこちら










			セキュリティソフト

		
			ウイルス対策ソフト、ファイアウォールソフト、ファイル暗号化ソフト、パスワード管理ソフト…


		




			パソコンを便利にするフリーソフト

		
			オフィスソフト、ウェブブラウザー、メールソフト、付箋紙ソフト、PDF 作成ソフト、イラスト作成ソフト、画像編集ソフト、動画編集ソフト、テキストエディター、ファイル復元ソフト…


		




			Webサービス

		
			オンラインスキャン、オンラインアルバム、ストリーミング、動画共有サイト…


		




			コミュニティ

		
			フリーメール、使い捨てメールアドレス、PC ゲーム、ブログ…


		




			USB メモリー活用ツール

		
			USB メモリーファイル復元ソフト、ポータブルオフィスソフト、ポータブルブラウザー、ポータブルメールソフト…


		




			フリーソフト、無料サービス特集

		
			フリーソフト100が注目したソフトや無料サービスをピックアップした特集記事…
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              		ウイルス対策ソフト

		ファイアウォール

		ID・パスワード管理

		パスワード解析ソフト

		ファイル暗号化ソフト




            




          		

		
              		オフィスソフト

		PDF 作成・変換ソフト

		PDF 加工・編集ソフト

		PDF 閲覧ソフト




            




          		

		
              		画像編集ソフト

		イラスト作成ソフト

		画面キャプチャー

		フォトムービー作成




            




          		

		
              		メディアプレイヤー

		動画編集ソフト

		録画・動画キャプチャー

		DVD ライティング

		音声変換・抽出ソフト




            




          		

		
              		圧縮・解凍ソフト

		テキストエディター

		同期・バックアップ

		HDD/SSD バックアップ

		データ復元ソフト
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              PC ソフト
            

		
              Web アプリ
            

		
              USB メモリー
            

		
              初心者向け
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