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きれいなWord文書の書き方






Microsoft(R) Wordを利用した文書作成方法のブログ。
あまり知られていない機能の紹介や、効率的に文章を作成するための方法・自社製品「Authoring Pro」の活用方法など、Wordユーザーの皆様へ有用な情報が発信できることを目指します！
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PDF化する








最後にWord 2007の機能を利用し、作成した文書をPDF化していきます。
本ブログでは例として、本ブログの内容を用いてPDF化していきたいと思います。



設定方法：

1)　Officeボタン（丸いボタン）の[名前を付けて保存]から[PDFまたはXPS]を選択します（図 1）。

図 1



2)　PDFまたはXPS形式で発行画面から保存先を指定します（図 2）。PDFファイルにブックマークを作成したい場合、[オプション]から[次を使用してブックマークを作成]にチェックを入れます（図 2）。

図 2



3)　PDFの発行を行うとPDFファイルが作成され、作成されたPDFファイルが開きます（図 3）。

図 3



4)　しおりボタン（図 4の赤枠）を選択すると、しおりパネルが表示されます。

図 4



5)　しおりを選択すると、Wordの見出しマップ同様に該当箇所へページが移動します（図 5）。

図 5



6)　[ファイル]の[プロパティ]もしくは[Ctrl + D]を選択し、[文書のプロパティ]画面を開くと、Wordで設定した文書プロパティがPDFファイルにも設定されていることが確認できます（図 6）。

図 6



以上でWord 2007の機能を利用したPDF化が終わりました。
なお、Adobe® PDF Maker（Adobe® Acrobatインストール時にOfficeへ追加されるアドイン）を利用すると、文書内に設定されている相互参照をリンクとして作成することも可能です。



今回で「文書テンプレートを使った文書作成」は終了です。
次回からは、これまでの「文書テンプレートを使った文書作成」をより効率的に操作するための製品「Authoring Pro」を用いた、「Authoring Proの活用方法」をご紹介していきます。



「Authoring Pro 無償版」は、以下からダウンロード可能です。
http://www.ematerials.jp/download.html
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Authoring Proの活用方法


No.01 ダウンロードとインストールNo.02 アウトラインの作成
No.03 文書作成
No.04 図表見出しの挿入
No.05 図と図見出しの同時挿入
No.06 表と表見出しの同時挿入
No.07 貼り付けと図表見出しの同時挿入
No.08 ヘッダー/フッターの編集とコピー
No.09 改ページ
No.10 異なる向きのページ挿入とページ回転
No.11 ページ設定
No.12 相互参照の設定とフィールド更新
No.13 目次の作成と目次更新
No.14 複数のWordファイルから目次作成
No.15 表紙の挿入
No.16 見出しの設定
No.17 特殊記号の挿入
No.18 Authoring Pro 活用方法のまとめ







文書テンプレートの作成


No.01 Word文書を効率的・きれいに作成・・・No.02 文書テンプレートとは？
No.03 文書テンプレート作成の準備
No.04 ページ設定
No.05 スタイル設定の流れ
No.06 利用するスタイルを考える
No.07 アウトラインを考える
No.08 スタイル設定（標準スタイル）
No.09 スタイル設定（利用するスタイル）
No.10 スタイル設定（アウトライン構成） 
No.11 パーツ設定（目次パーツ）
No.12 パーツ設定（表紙パーツ）
No.13 パーツ設定（表パーツ）







文書テンプレートを使った
文書作成




No.01 文書作成環境を整える
No.02 アウトラインを作成する
No.03 文章を書く
No.04 図表を挿入する（図の挿入）
No.05 図表を挿入する（表の挿入）
No.06 目次を挿入する
No.07 表紙を挿入する
No.08 その他の操作
No.09 PDF化する
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自己紹介



	

Eisuke Asai, eMaterials


	電子ドキュメントをターゲットとしたシステム製品販売及びサービスを展開しています。


詳細プロフィールを表示
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