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初心者にも分かるWord・ワードの使い方

ワード基本入門の使い方から裏技まで図・画像で解説。初心者でも分かるWord（ワード）の使い方を紹介します。
ワードをPDFに変換する - 初心者にも分かるWord・ワードの使い方
















	

		
			ワードをPDFに変換する





			
				Word文書をPDFファイルにする方法です。

PDFとはAdobeが無料で提供しているAdobeReaderをインストールする事で、誰もが利用できる互換性の高いファイル形式です。











今回はフリーのソフトウェアを使って簡単に変換・保存する方法を解説します。

紹介するのは「CubePDF」。タイトル、作成者、サブタイトル、キーワードの設定をはじめ、パスワード、画像圧縮、フォントの埋め込みなど詳細設定も充実しています。

word2003・2007・2010・2013などバージョンの違いを気にする事なく、またエクセル、パワーポイントといった様々なファイルも簡単に変換する事が可能です。

インストールとファイル変換作業

まずはこちらからCubePDFをダウンロードしてください。

※インストール時に「Baidu IME」のインストールや「CubeSearch」の設定を薦められます。不要な場合は「インストールしない」を選択し自己責任にてご利用ください。

ダウンロード完了後、次の手順で操作します。



ワード文書から[印刷]をクリック。

[プリンタ名]から「CubePDF」を選択しOKボタンをクリック。



ソフトが起動されます。

細かい設定が不要な場合はここで[変換]をクリック

これで完了です。簡単ですね！

もちろんエクセルやパワーポイントなど他のドキュメントでも同じ操作で使える便利なフリーソフトです。

また起動時のタブ選択によりパスワードの設定や文書プロパティの細かい設定も簡単にできます。










								
				

			

		


	

	












« ワード ショートカットキー

ワードを簡単に翻訳 »






















入門・基本

	画面とメニュー構成
	ファイルを開く・保存する
	文字入力と変換
	文字の切り取り・コピー
	用紙サイズ・余白を変更する
	文字数と行数を設定する
	書体・大きさを変更する
	太字や斜め（斜体）にする
	線を引く・網掛け
	右揃え・中央揃えにする
	文書を箇条書きにする
	操作を取り消す（一つ前に戻る）








書式設定

	段落の開始位置を設定（インデント）
	行間の設定（詰める・広げる）
	書式をコピーする
	ページ番号を付ける（挿入）する
	表紙にページ番号を表示させない
	ヘッダー・フッターを設定する
	ページ毎にヘッダー・フッターを設定する
	上付き・下付き文字を入力する
	記号や特殊文字を入力する
	Word文書を見開きにする
	アルファベット・数字を縦書きにする
	文書に行番号をつける
	段組み（1ページに2列以上の段）を設定する
	罫線を引く・消す
	ページ枠を罫線で囲む
	字を丸で囲む（囲い字）
	ふりがなをふる（ルビ）
	文字の位置を揃える
	コメントの表示・非表示
	コメントの削除








表・計算

	表を作成する
	表に文字を入力する
	表に行・列を挿入
	表の枠をひとつにまとめる（結合・分割）
	表の列の幅・行の高さを変更する
	表を移動・コピーする
	表計算[合計値]
	表計算[平均値]
	エクセルの表を挿入する








図形・画像

	図形を作成（オートシェイプ）
	図形の位置を揃える
	図形の重なり順（前面･背面）を変更
	図形の中に文字入力
	画像・写真を取り込む
	画像・写真サイズの変更
	画像の一部を切り取る
	図・画像の周りに文字を配置
	文字のデザイン（ワードアート）
	画像・写真を文書の背景に
	図表番号の挿入
	自動的に図表番号を付ける








印刷

	印刷イメージ（プレビュー）を確認する
	印刷する
	印刷のページ指定
	1ページだけ向きを変える
	差し込み印刷とは
	原稿用紙に印刷
	原稿用紙（枠）の作成
	封筒の宛名印刷
	エクセルデータをwordでラベル印刷
	袋とじ印刷
	はがき宛名印刷
	コンビニで印刷
	コメントを印刷しない























裏技・便利技

	テンプレート・素材無料ダウンロード
	ショートカットキー一覧
	WordをPDFに変換
	WordやPDFを簡単に翻訳
	「々」の変換。なんて入力する？
	ワードは無料でダウンロードできる？
	ワードにパスワードをかける
	文書内の文字を探す（検索）
	文字数を調べる（カウント）
	読めない漢字の入力・調べ方
	スペルチェック機能の設定・解除
	背景に透かし文字を入れる
	箇条書きの解除
	見出しを設定する
	目次の自動作成
	目次の更新
	ハイパーリンクの解除
	Word2003で2007/2010/2013を開く
	スペース（空白）記号の表示・非表示
	入力した文字が消える場合
	複数行を括弧でくくる
	文字列の置換
	書式を一括で変更
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