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 WordファイルをPDFファイルに変換する方法

1．Windowsの場合 ※Macの場合は3頁目に記載しています

①左上の「ファイル」をクリックする

②「エクスポート」をクリックする
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③「PDF/XPSドキュメントの作成」を選択し、「PDF/XPSの作成」をクリックする

④ファイルをエクスポートする先を選んで、ファイル名を入力し、発行をクリックする

（例えば、デスクトップにエクスポートする場合は、デスクトップを選択する）

⑤PDFファイルが作成される

　（作成したファイルは選択したエクスポート先に保存されているのでご確認ください）

↓次ページMacの場合

できればファイル名に

認定番号と氏名の記載をお願いします。
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2．Macの場合

①左上の「ファイル」をクリックし、「名前をつけて保存」を選択する

②名前にファイル名を入力し、場所よりエクスポートする先を選択

（例えば、デスクトップにエクスポートする場合は、デスクトップを選択する）

③ファイル形式より「PDF」を選択し、エクスポートをクリックする

④PDFファイルが作成される

　（作成したファイルは選択したエクスポート先に保存されているのでご確認ください）

以上

できればファイル名に

認定番号と氏名の記載をお願いします。
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