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Wordで作った文書はPDFに変換。 レイアウトを崩さない方法
	

	
	
		こんにちは、MOS（Microsoft Office2016 Specialist）のがむです。今回は、 Wordで作った文書をPDFファイルに変換する方法をご紹介いたします。

Wordで、バージョン（年式）が違ったり、Windows、Mac間でやりとりするとレイアウトが崩れちゃう

こういう経験はありませんか？　そういう時にぜひ使っていただきたいのがPDF変換です。
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PDFとは

アメリカのアドビシステムズ社が開発した電子文書のファイル形式。portable document formatの略。相手先のパソコン環境やアプリの有無に関わらず表示・印刷が可能。

という事で、 Wordで作成した文書を相手に閲覧してもらいたい時には、PDFファイルに出力して保存し、メールやSNSに添付して送る癖をつけておくと良いでしょう。

これで、

「相手とページがズレる」

「フォントが変わってしまう」

「縦書きの文書なのに横書きになる」

「そもそも表示できない」

というような問題とおさらばです。（笑）

では、早速 Word文書をPDFファイルに出力して保存する方法をみていきましょう。

Windowsの場合

1　画面左上の「ファイル」をクリックします。



2　画面左下の「エクスポート」をクリックします。

3　続いて画面右に表示される「PDF/XPSの作成」をクリックします。



4　保存先を選択します。（ここでは「デスクトップ」）

5　「ファイル名」を入力し、「ファイルの種類」が「PDF」になっている事を確認します。

6　「発行」をクリックします。



以上で、デスクトップ上にPDFファイルが保存されました。

試しに上記ファイルをメールに添付して WindowsPCからMacに送信。Macで開いてみました。以下です。



レイアウトは崩れていませんね。バッチリです。このまま保存することもできますし、印刷することもできます。
スポンサーリンク






では、反対に Macの Wordで作成した文書をPDF形式でWindowsに送ってみましょう。

 Macの場合

ここでは文章を横書きにしてみました。フォントはWindowsにはない「ヒラギノ角ProN」を選びました。フォントも変わらず表示してくれる、テストしてみましょう。

まずは、PDFへのエクスポート方法です。

1　画面左上の「ファイル」をクリックします。

2　「名前をつけて保存」をクリックします。



3　「名前」をつけて「場所」を選択します。

4　「ファイル形式」の項目の矢印をクリックします。



5　形式の一覧が表示されました。中程の「PDF」を選択します。

6　「エクスポート」ボタンが新たに表示されますのでクリックします。



以上で、 Word文書がPDF形式で保存されました。

比較

では、今 作ったファイルをメールでWindowsに送信してみました。元の文書と比較してみましょう。上がWindows（PDF）、下が Mac（ Word）です。



いかがですか？　ヘッダーの文字の濃さが若干違いますが、フォント・体裁は、ほぼ100パーセント同じ形で送信できていますね。ちなみに、上のWindowsの画質が荒いのは、WindowsPC自体の違いで、ファイル形式の差ではありません。また Wordで表示されている「編集記号」は、PDFファイルでは表示されませんのでご安心ください。

相手先のPC環境、アプリの環境に左右されないPDFファイル形式の送信、活用してみてはいかがでしょうか？　スマホやタブレットにだって送れますよ。

おまけ　Mac用　ショートカットキーでPDF変換画面へ

Macの場合は、「⌘＋P」からPDF変換画面に進むという手軽な方法もあります。

1　⌘＋Pを押してください。

2　「プリント」ダイアログボックス左下の「PDF」横の矢印で「PDFで保存」を選択します。

3　あとは、保存先と名前をつけて保存します。





本日もご覧いただきましてありがとうございました。Twitterでも便利なWordチップス（時折カメラ関係も）をつぶやいていきますのでよろしければフォローお願いいたします！








Follow @word_mac



管理人が執筆した
『Word/Pagesで戯曲を書く！』
Amazon他で販売中
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人気記事
	

戯曲やシナリオ、小説で使う「————」（長い棒線/正式名ダッシュ）をWordで入力する方法

	

画像を思い通りに貼り付けたい！ 〜教えてGoogleドキュメント4〜

	

Wordで、はみ出した分を1ページに収める「1ページ分圧縮」機能の紹介と、Mac版での代用法

	

文章の先頭を1字下げしたい！〜教えてGoogleドキュメント1〜

	

MicrosoftOfficeに最適化されたモリサワのフォント「BIZ UDゴシック/明朝 」目当てにWindows 10 October 2018 Update(バージョン1809）にアップデートしてみた

	

Wordで作った文書はPDFに変換。 レイアウトを崩さない方法

	

Wordで文字を強調するための傍点「・・・」を付ける

	

Wordで目次をサクッと設定する方法

	

モリサワの新フォント「BIZ UDゴシック/明朝 」は、macOSやWindows7や8.1にも無料でインストールできます！ その手順を画像解説付きでご紹介します。

	

Wordの文字カウントってどうなってるの？　正確な文字数を知る方法

	

GoogleドキュメントはWordの代わりになるのか　 ①簡単なレポート作成

	

PagesはWordの代わりになるのか　①簡単なレポート作成

	

Word for Macで「1/2」のように総ページ数入りでページ番号を振る方法

	

Macの文字変換（ライブ変換）がおかしくなった時に7秒で直す方法

	

Pagesが大化け!　新機能「縦書き」＋「目次ビュー」を搭載。これで多くのMacユーザーはWordとサヨナラできる？

	

Wordがおかしい！ 文字を打つと元の文字が消えていく…それ「上書きモード」です。解除方法のご案内

	

Wordで改行ズレを起こしてイライラしているあなたへ。それ、スペースキーの連打が原因じゃないですか？

	

Wordでルビ（ふりがな）を振った後、行間を均一にする方法

	

ご存知でした？　Wordのインデントマーカーは実は3つあります。文字の位置はこれで思い通り！？

	

Wordで箇条書きの改行が思い通りにならない時は「Shiftキー」を使ってみて
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Twitter
			Tweets by word_mac 



		電子書籍
			





    



		テンプレートの販売
			すぐに使えるシナリオ・戯曲テンプレートの販売はこちらです。



		ブログ記事販売
			電子書籍と同じ内容が割安で購入できます。

『Pagesで戯曲を書く！』

『Wordで戯曲を書く！』



		管理人情報
			がむ

MOS（Microsoft Office Specialist）Word2016資格者。親指シフトユーザー。

本職/劇作家

Mail/ info@mos.tokyo

Twitter/@word_mac
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			本ブログ上の有料記事には、株式会社codocの支払いシステムを導入しています。お客様のメールアドレスは株式会社codocが、クレジットカード情報は世界120ヵ国以上、数百万におよぶ企業にサービスを提供するStripe社が安全にお取り扱いさせていただきます。
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