
Word ファイルから PDF ファイルへの変換方法について 

 

Word ファイルから PDF ファイルへの変換方法についてはいくつかありますので、

主な変換方法 2種類をご案内します。 

 

１．『エクスポート』機能を使用する方法 

     

   

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

①PDF ファイルに変換したい

Word ファイルを開き、｢ファイ

ル｣タブをクリック 

② ｢ エ ク ス ポ ー ト ｣ → ③

｢PDF/XPS ドキュメントの作

成｣→④｢PDF/XPS の作成｣の

順にクリック 

⑤｢ファイル

の 種 類 ｣ が

｢ PDF ｣ に な

っ て い る こ

とを確認し、

フ ァ イ ル 名

を入力 

⑥ 任 意 の 保

存 場 所 を ク

リック 

⑦ ｢ 発 行 ｣ を

クリック 



2．『名前を付けて保存』機能を使用する方法 

 

 

 

 

 

① 
①PDF ファイルに変換したい

Word ファイルを開き、｢ファイ

ル｣タブをクリック 

② 

③ 

④ 

⑥ 

⑤ 

②｢名前を付けて保存｣→③｢参 

照｣の順にクリック 

④｢ファイルの種類｣で｢PDF｣ 

を選択し、ファイル名を入力 

⑤任意の保存場所をクリック 

⑥｢保存｣をクリック 


