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	WordのPDF変換効率化ならクイック・アクセス・ツールバー［ALT＋数字キーで簡単呼び出し］






			

※当ブログでは商品・サービスのリンク先にプロモーションを含むものがありますのでご了承ください
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鶴谷　朋亮



WordのPDF変換効率化ならクイック・アクセス・ツールバー［ALT＋数字キーで簡単呼び出し］
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今回の記事では




WordでPDFファイルを連続して作りたい時があるんだけどショートカットキーで操作出来ないの？




サクッとPDFファイルに変換する簡単な方法があるなら教えて欲しい




WordでPDF変換の機能をクイック・アクセス・ツールバーへの登録で便利になったけど




もし、キー操作だけで操作する方法があるなら教えて欲しい




こういった疑問に答えます













✔WordでPDF変換を効率化する方法のテーマ




①WordをPDF変換するならクイック・アクセス・ツールバーへの登録が正解です




②ショートカットの登録が出来たら「ALT＋数字キー」で簡単に機能を呼び出せます









この記事を書いているのはOfficeを約20年間活用しながら




ITを活用したエステの経営マネジメントしている私の経験を基に




「WordでPDF変換を効率化する方法のテーマ」に関して実体験に基づいて解説しています









今回の内容を一緒にやりたい場合は▼のファイルをダウンロードして下さい




WordでPDFファイル変換を効率化する方法ダウンロード









目次を使って読みたい項目へ
	1 WordをPDF変換するならクイック・アクセス・ツールバーへの登録が正解です
	2 ショートカットの登録が出来たら「ALT＋数字キー」で簡単に機能を呼び出せます



WordをPDF変換するならクイック・アクセス・ツールバーへの登録が正解です




Wordを簡単にPDF化するならクイック・アクセス・ツールバーに登録するのが一番効率的な方法です




なぜなら、Wordの書類をPDFファイルとして保存する機能はショートカットキーに割り当てられていないのでクイック・アクセス・ツールバーに登録するのが一番効率的だからです









Wordで作った書類を連続してPDFファイルにしたい時はショートカットキーがあったら便利だと思いますよね




ただ、残念ながらPDFファイルをショートカットキーだけで呼び出すことは出来ません




でも、なるべく効率的にPDFに変換する他の方法ならあります









それが、クイック・アクセス・ツールバーにPDFファイルの変換機能を表示させる方法です




この方法を使えばいつでも簡単にPDF変換出来るので変換作業が多い場合は是非登録してみましょう




設定の方法は難しくないので心配いらないですよ









尚、次の作業は「Office365のモダンデザイン」を適用したものなので最後に少し違うやり方も解説します














リボンの右下にある「リボンの表示オプション」ボタンをクリック














一覧から「クリック　アクセス　ツールバーを表示する」をクリック














リボンの下に「クイック・アクセス・ツールバー」が表示されるので




左にある「▼」ボタンをクリック














一覧の中の「その他のコマンド」をクリック














「コマンドの選択」リストをクリック




一覧から「すべてのコマンド」をクリック














この状態で表示された機能の一覧から「PDF　または　XPS形式で発行」をクリック









「追加」ボタンをクリック














「OK」ボタンをクリック














クイック・アクセス・ツールバーに「PDFまたはXPS」という項目が表示されます




PDFに変換したい時はこのボタンをクリック














ファイル名を設定して保存先を指定したら「発行」ボタンをクリック




これで簡単にPDFファイルとして保存出来るようなります




設定してしまえば簡単ですね














尚、今までの「クイック・アクセス・ツールバー」はタイトルバーの右側に表示されるようになっていました




その場合はタイトルバーの上で右クリック














クイック・アクセス・ツールバーに関するメニューを表示させます














一覧から「リボンのユーザー設定」をクリック














「クイック　アクセス　ツールバー」をクリック




こんな感じで以前のWordでも表示することが出来ます









これで「ファイル」タブなどを経由すること無く簡単にPDFファイルを作ることが出来るのでよくPDF変換機能を使いたい時は活用してみましょう




繰り返しになりますが、Wordを簡単にPDF化するならクイック・アクセス・ツールバーに登録するのが一番効率的な方法です









ショートカットの登録が出来たら「ALT＋数字キー」で簡単に機能を呼び出せます




PDF変換の登録が出来たらキーボードの「ALT＋数字キー」の組み合わせでもっと素早く変換機能を使いことが出来ます




なぜなら、クイック・アクセス・ツールバーに表示された機能はALTキーを押すことで番号を使って機能を使うことが出来るからです









それでは実際にキー操作だけでPDFへの変換機能のアクセス方法について解説していきます




ただ、操作方法はすごく簡単なのでサクッと操作出来ます














「Altキー」を押します




それぞれの機能をキーボードで操作するためのアルファベットや数字が表示されます




「PDFまたはXPSボタン」は「1」なのでキーボードの「1」を押す














「PDFまたはXPS形式で発行」ダイアログが表示されます




「発行」ボタンもキーボード操作出来るので「Altキー」を押しながら「Sキー」を押します














同じ名前のファイルに上書きするか？　という確認用のダイアログが表示されます




「Yキー」を押すと「はい」ボタンを押すのと同じ意味なので上書きされます









こんな風に「Altキー」と組み合わせることでキーボードだけでも操作ができるので、余裕があればチャレンジしてみると作業が簡単になります




とにかく素早く簡単にWordを操作してみたいと思ったらこういった機能を活用するのも一つの手です









繰り返しになりますが、PDF変換の登録が出来たらキーボードの「ALT＋数字キー」の組み合わせでもっと素早く変換機能を使いことが出来ます


こちらの記事もよく読まれています！！
	
WordとPDFの初期保存先はドキュメントフォルダ［保存先が分からない時はクラウドチェック］
	
目次やリンクはブックマークやオプションで快適化［便利なPDF作りは発想と工夫］
	
WordをPDFに変換する時の線は変更履歴機能が原因［図形に線が引かれるのは枠線の色］
	
差込印刷をPDF変換するには標準機能かフリーソフト［PDFファイルをページ別に分けるにはフリーソフトを活用することで無料で出来ます］
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いいね:
いいね 読み込み中…
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PDFWordクイックアクセス











この記事が気に入ったら
 いいねしよう！

最新記事をお届けします。
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		コメントを残す コメントをキャンセル
メールアドレスが公開されることはありません。 ※ が付いている欄は必須項目です
コメント ※ 
名前 ※ 

メール ※ 

サイト 

 新しいコメントをメールで通知
 新しい投稿をメールで受け取る
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鋸山(のこぎりやま)の登山家ルートは意外とハード






WordでPDF変換が出来ない原因はシステムトラブル［PDF変換にはフリーソフト］
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鶴谷　朋亮(つるや　ともあき)




『リベラボ』は人生のサバイバル術を自分の好きを通して発信

イジメで人間嫌いになりながら色々なことに悩み続けてきた男が人生を楽しむための方法を

アウトドア好きミニマリストとしての人生観やOfficeの使い方を通して伝えます

※当ブログではアフィリエイト・Google AdSenseによる広告を掲載しています※

詳しいプロフィールを見る






LINE公式アカウントに登録すれば気軽に質問OK
オリジナル特典として【Wordを使ったPOPの作り方とExcelの自動計算のツボとコツ】をプレゼント







メルマガに簡単登録をするだけ！！ブログの更新をお知らせします
メルマガだけの話などもしているので是非登録してみて下さい


人気の投稿とページ
	
								Excelの表示がおかしい時はウィンドウの再表示［オプションなどの設定も有効］
							

							
	
								差し込み印刷でカンマを表示するにはスイッチとフィールド設定［金額表示はちょっと工夫］
							

							
	
								SUBTOTAL関数でサクッと自動連番　覚えておけばこりゃ便利
							

							
	
								書式設定が反映されない時はリセット［複数セルはコピペの工夫と区切り位置］
							

							
	
								差し込み印刷の「複数ラベルに反映ボタン」はラベルモードがカギ［発送先と発送元の作り分けはNext Recodeフィールド］
							

							



最近のコメント
	Excelの表示がおかしい時はウィンドウの再表示［オプションなどの設定も有効］ に 鶴谷　朋亮 より
	Excelの表示がおかしい時はウィンドウの再表示［オプションなどの設定も有効］ に 通りすがりの名無し より
	使わないなんてありえない！！　無料で高機能なExcelで現金出納帳の超活用法 に 鶴谷　朋亮 より
	使わないなんてありえない！！　無料で高機能なExcelで現金出納帳の超活用法 に 大下 より
	Excel初心者でもココまで出来る　本格的な表の作り方 に 鶴谷　朋亮 より
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