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 Microsoft Office




	 HOME




	Microsoft Office

	Word や Excel 、PowerPoint で作成した文書からPDFを作成する方法。

 2016年6月11日 / 最終更新日時 : 2020年12月12日 tsunagu-master Microsoft Office
 Word や Excel 、PowerPoint で作成した文書からPDFを作成する方法。
※当サイトには広告やプロモーションが含まれています。


「ワードやエクセル、パワーポイントなど（マイクロソフト）オフィスの文書をPDFにしたいんですけど」

といったご質問をいただいたり、PDFを作成するために一旦プリントアウトしたものをスキャナーで取り込み直している人を見かけたりすることがあります。
Microsoft Officeの Word や Excel 、PowerPoint のファイルからPDF形式のファイルを作成するためにはいくつか方法があります。
こちらのページでは Windows のパソコンで Microsoft Office 標準の機能を使ってPDF形式で保存する方法について記載してあります。
もし Mac用の Office で作成した文書などからPDF を作成する方法についての情報についてお探しの場合は以下のページに記載がございますのでご覧ください。
⇨Mac で書類やWebページからPDF を作成する方法。



Microsoft Officeの標準の機能を使ってPDF形式で保存する方法
Microsoft Office の Word や Excel 、PowerPoint の最近のバージョン※では、それぞれのアプリケーションで作成したページやシートからPDF形式のファイルを作成し保存することが可能になっています。
※2007以降、2007はアドインのインストールが必要　⇒https://www.microsoft.com/ja-jp/download/details.aspx?id=7




１． Word で文書を開きます。
↓
２．左上の「ファイル」をクリックします。
↓
３．左メニューの「名前を付けて保存」をクリックします。
↓
４．保存したい場所を選択します。
↓
５．以下のように保存内容を変更します。
任意のファイル名を入力します。今回はTESTとしています。
ファイルの種類（T）のところでPDFを選択します。
↓
６．最後に「保存」をクリックすると完了です。
↓
７．もともとは Word で作成した文書がPDF形式で保存されました。
Word , Excel , PowerPoint など Microsoft Office の ファイルから「名前を付けて保存」の機能でPDFファイルを作成する手順は以上になります。
OfficeファイルからPDFファイルを作成することに関する総括・注意点・他の方法など
比較的簡単な手順でPDFファイルが作成できることをご確認いただけたのではないでしょうか？
Windows 10 では他にも仮想プリンタ型の Microsoft Print to PDF という機能が標準装備されており、そちらも簡単な操作で Microsoft Office 以外のアプリケーションからでもPDF生成が可能になっています。
⇒Microsoft Print to PDF を使ってPDFを作成する方法。
細かく見ると多少機能面での違いはあるのですが、PDFファイルを作成することが目的であれば行いやすい方法を選んで利用する形で問題ないと思います。
ただこちらのページで取り上げさせていただいた「名前を付けて保存」の方法の場合は、ファイルのプロパティ情報（作成者情報やタイトルなど）を引き継ぐ点には注意が必要です。油断していると問題になってしまう可能性もございます。この件に関しては以下のページで詳しく記載しておりますので是非ご確認ください。
⇒PDFを開いた際にタブにファイル名と異なる文字が表示される原因と対処方法。
⇒Word , Excel , PowerPoint のタイトルや作成者などプロパティ情報を変更または削除する方法。
最後にこちらのページの方法から少し手を加えて設定を変えることでPDFにパスワードを施した暗号化PDFを作成することも可能です。
セキュリティ的な面も意識しながら利用状況に合わせてファイル形式を変換することは大切なことですので、よろしければ以下も参考にしてください。
⇒PDFやWord、Excel のファイルにパスワードを設定する方法。
今回はここまでとなります。お読みいただきありがとうございました。
⇨ i-TSUNAGU のホームへ戻る。
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関連記事

Word や Outlook などで文字を追加したいのに、上書きされてしまう場合の対処法。Insert キーがない場合も。
 2023年9月10日




PCやスマホ上で文字が選択（文字認識）できず、抽出や翻訳できない場合の対処法。
 2023年9月3日




Word , Excel , PowerPoint など Officeアプリ で 画像の背景削除や透明化を行う方法。
 2022年9月25日




同じ画像が並んだパターン画像を PowerPoint で手軽に作成する方法。
 2021年6月27日




ウィンドウがサイズ変更され整列される機能（スナップ）の有効・無効の切替および設定
 2021年5月22日




PC画面で複数のアプリウィンドウをきれいに並べて同時に表示する方法。
 2021年5月16日




デュアルディスプレイ間のアプリウィンドウ移動はショートカットキーがおすすめ。
 2021年5月13日




Mac でファイルやフォルダにパスワードを設定する方法。用途・ファイル形式ごとまとめ。
 2020年9月12日




Mac の標準機能で Zipフォルダ（ファイル）を作成し、パスワード設定する方法。
 2020年7月26日




.ppsx ファイルって何？作成や編集の方法。
 2020年7月24日





	カテゴリー
	Microsoft Office


	タグ
	ExcelMicrosoft OfficePDFWordファイル形式業務効率化経費削減



メール


前の記事
メールの「iPhone ( iPad )から送信」を消し、任意の署名を付ける方法。
2016年6月7日




情報セキュリティ


次の記事
PDFやWord、Excel のファイルにパスワードを設定する方法。
2016年6月15日






サイト内検索
 検索:  


    
 
人気記事
	
PCで「L」や「ト」のような文字（記号）を入力する方法。

	
「デュ」「ドゥ」「トゥ」「ツァ」などをPCで文字入力する方法と一覧。

	
PDFを開いた際にタブにファイル名と異なる文字が表示される原因と対処方法。

	
「あﾞ」「エﾞ」のように通常つかない濁点（全角・半角・結合文字）をつける方法。

	
デュアルディスプレイ間のアプリウィンドウ移動はショートカットキーがおすすめ。

	
Mac で半角カタカナの入力や全角⇄半角など文字入力タイプの変換を行う方法。

	
パソコンで小さい あ・い・う・え・お（ぁぃぅぇぉ、ァィゥェォ）などを入力する方法。

	
PCで繰り返しに使う久々の「々」や「ゝ」「ゞ」「ヽ」「ヾ」を入力する方法。

	
縦に3つの点が並んだメニューボタン「︙」の呼び方や入力方法

	
上と同じ（同上）や繰り返しを意味するノノ字点（チョンチョン・てんてん）をパソコンで入力する方法。




    
 
最近の投稿
	 縦線「｜」の入力方法や呼び方。数学やIT、区切りなど。
	 Mac で文字入力確定後の再変換を行う。JIS配列・US配列
	 文字入力確定後の再変換方法と再変換できない場合の対処法。Windows
	 すばやくカタカナ変換や、カタカナ入力との切替を行う方法。Windows PC
	 F7、F8などのファンクションキーで文字変換したいのに、音量調整などが動く原因や切替方法。
	 スマホのアンカー広告だけ消えない？AdSense 自動広告の設定や削除の方法。
	 Word や Outlook などで文字を追加したいのに、上書きされてしまう場合の対処法。Insert キーがない場合も。
	 PCやスマホ上で文字が選択（文字認識）できず、抽出や翻訳できない場合の対処法。
	 縦に3つの点が並んだメニューボタン「︙」の呼び方や入力方法
	 三本線メニュー「≡」の名称やキーボードでの入力方法。

タグ一覧
Adobe Boot Camp Excel FAX Google iPhone・iPad iWork Mac Microsoft Edge Microsoft Office OCR Office for Mac OneDrive Pages PDF PowerPoint Windows Word キーボード入力 クラウドソーシング スキャナ ストレージ ドメイン ネットワーク バックアップ パスワード・暗号化 ファイル形式 ブラウザ プリンタ プレゼンテーション プレビュー.app ペイント ホームページ・ブログ メール 動画 外出先・ノマド 情報セキュリティ 新事務所の準備 業務効率化 画像編集 経費削減 複合機
サイト内検索
 検索:  





	PC＆IT～i-TSUNAGU～
	ホーム
	サイトマップ
	お問い合わせ
	免責事項・プライバシーポリシー・ご利用規約等



 © 2016-2024 i-TSUNAGU
MENU
	ホーム
	オフィス総合
	Windows
	Mac
	Microsoft Office
	Google
	メール
	ネットワーク
	アプリ・ソフトウェア
	情報セキュリティ
	複合機	プリンター
	スキャナ


	その他


                    PAGE TOP  モバイルバージョンに移動 


    