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				office の Wordファイルや Excelファイルを PDFファイルに変換する方法




※office 2019 for Mac からの方法（機能）です。office 2016 for Mac はこの方法に対応していません。




	「Word」→「環境設定」をクリックします。


	出力および共用の「保存」をクリックします。


	フォントの埋め込みの「ファイルにフォントを埋め込む」にチェックを入れ、画面を×で閉じます。


	「ファイル」→「名前を付けて保存」をクリックします。


	場所（保存先）を選択します。（以下は「デスクトップ」を選択した例です）


	ファイル形式で「PDF」を選択します。


	場所（保存先）とファイル形式を確認し、「印刷に最適」にチェックを入れ「エクスポート」を
クリックします。
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【本館】〒739-8511 広島県東広島市鏡山1-4-2

【東分室】〒739-8512 東広島市鏡山1-4-5東図書館 2階

【霞分室】〒734-8551 広島市南区霞1-2-3基礎講義棟1階
		

	
		   

		メディアセンターは、全学の教育研究や運営管理に対する支援活動等を通して、SDGsを支援しています。
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	   広島大学公式ウェブ

	   もみじ（広島大学情報の森）

			   いろは（全学情報共有基盤システム）

					   情報政策（情報化への取組）

				   ノートパソコンの必携化について
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