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WordファイルをPDF形式に変換する方法（Convert Word to PDF）

仕事上で「PDFに変換してファイルを送信してください」といった要望は頻繁にあります。この記事では、Wordで作成したファイルをPDF形式に変換する2つの方法をWord 2019を用いてお伝えいたします。また、Wordを持っていない場合のWordファイルからPDFファイルへの変換方法についてもご紹介いたします。

Wordで作成した文書をインターネット上にPDF形式でアップロードさせることも可能ですので、自分の作ったファイルを世に発信したい方はWordファイルをPDF形式にする方法を覚えると非常に大きな役に立ちます。
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名前を付けて保存からPDF形式に変換

ファイルを準備し、名前を付けて保存する



WordからPDFの保存は「名前を付けて保存」が一般的に使われております。まずは、PDFに変換したいページを用意しましょう。





左上の【ファイル】タブを選択します。





【名前を付けて保存】を選択します。その後、保存したいフォルダを選択してください。





ファイル名を決定します（ここではファイル名を「請求書」とします）。その下にプルダウンメニューで「Word文書」となっているのが確認できると思います。





プルダウンメニューが開きますので【PDF】を選択します。





ファイルの種類が「PDF」になったことを確認したら、【保存】ボタンを押します。



PDF変換する範囲を指定する



「保存」する前にPDFに変換する範囲などを指定したい場合は【オプション】を押します。





オプションダイアログボックスを開きました。PDFに変換する範囲を設定します。



プレビューで確認する



PDF形式でファイルが保存されました。





PDFファイルを開いてみましょう。PDFプレビューソフトで閲覧できたら成功です。



エクスポートからPDF形式に変換

ファイルを準備し、エクスポートから保存する



左上の【ファイル】タブを選択します。





【エクスポート】を選択します。





【PDF/XPSの作成】を押します。





ファイルの種類が「PDF」になったことを確認したら、【発行】ボタンを押します。



プレビューで確認する



PDF形式で保存されました。





PDFファイルを開いてみましょう。PDFプレビューソフトで閲覧できたら成功です。



Wordを持っていない場合の対処法

以上の方法はWordの機能を使ったご紹介でした。もしWordを持っていない場合は便利で簡単な以下のサービスを使うこともできます。ファイルをドラッグ＆ドロップするだけで、WordファイルからPDFファイルに自動的に変換されダウンロードができます。
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Wondershare PDFelement 9 標準 教育版 永続ライセンス PDF編集 PDF変換 PDF作成 All-in-oneのPDF万能ソフト PDFをエクセルに変換 word excel 変換 PDFをワードに変換　電子署名対応｜ワンダーシェアー (Standard Win)
Amazonで価格を見る

楽天市場で価格を見る

＼Yahoo!プレミアム会員限定　最大50％OFFクーポン／Yahoo!ショッピングで価格を見る



ビッグセール情報
	


	オリジナルのファイルを無料ダウンロード
ショートカットキーのPDFやエクセルなどのテンプレートが登録なし・無料でダウンロードできます。
ダウンロードセンターへ行く
	
問題は解決できましたか？

記事を読んでも問題が解決できなかった場合は、無料でAIに質問することができます。回答の精度は高めなので試してみましょう。

	質問例1
	ExcelのIF関数で複数条件に対応する方法を教えて


	質問例2
	Microsoft 365でできることを教えて


















あと100文字
質問を送信する
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保有資格: Microsoft Excel Expert (Office 2019)

趣味: ドライブ、野球観戦

コメント: 私が楽しむ趣味の一つは、高速道路でのドライブです。まっすぐ車を走らせることは、私にとって心地よいリラクゼーションになっています。さらに、私の好みの食事は韓国料理です。様々な種類の料理を試すのも好きで、毎日料理作りも楽しんでいます。私が本サイトで記事を書き始めてから既に6年以上経ちますが、これほど長く続けられたのも皆様のおかげです。ありがとうございます。





	
コメント

この記事へのコメントをお寄せ下さい。
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