


PDFにしたい書類データを開き、
左上の「ファイル」を押します



↑①「エクス
ポート」を押し
ます

↑②次に、「PDF/ＸＰＳドキュ
メントの作成」を押します

①
エクスポート

②



元のファイルが保管されている
フォルダーが選ばれています。
変更不要です。
（必要に応じて変更可）

①「発行」を押すと、PDFファイルが作成されます→
①

元のファイル名と同じです。変更不要です（必要に応じて変更可）

②「保存先」を開いて、PDF
ファイルが作成されている
ことを確認できたら終了で
す。

↑基本的に変更不要です→
（必要に応じて変更可）





PDFにしたい書類データを開き、
左上の「ファイル」を押します



印刷

↑①「印刷」を
押します

←②次に、プリンターは
「Microsoft Print to PDF」を
選択します

←③最後に、こちらの「印刷」を押します

①

③

②



←①任意の保存先を選択します

②ファイル名を入力します（既に入力
されてる場合は必要に応じて修正しま
す）↓

③「保存」を押して保存します→

①

②
③



前のページで保存した、
「保存先」を開いて、
PDFファイルが作成され
ていることを確認したら
終了です。





PDFにしたい書類データを開き、
左上の「ファイル」を押します



↑①「名前を付
けて保存」を押
します

←②任意の保存先を選択します

① 名前を付けて
保存

②



←①任意の保存先を選択します

②「ファイル名」を入力します（既に入力されてる
場合は、必要に応じて修正します） ↓

←④「保存」を押して
保存します

↑③「ファイルの種類」は「PDFドキュメント
（＊.pdf)」を選択し直します

①

②
③

④



前のページで保存した、
「保存先」を開き、
PDFファイルが作成され
ていることを確認したら
終了です。


