
123

３. レポートを作成しよう

１.PDF （Portable Document Format） とは

PDF とは、Adobe Systems 社によって開発された、電子文書のためのフォーマットです。Word、Excel、
PowerPoint、その他レイアウトソフトなど、どんなソフトウェアで作成した文書も、PDF 化することで相手の
コンピューターの環境（OS やソフトウェア）に左右されることなく、オリジナルのイメージをかなり正確に再
現することができます。

PDF 形式のファイルには文字情報だけでなく、レイアウト、フォントやフォントサイズ、書式、埋め込まれた
画像などの情報を保存することができます。また、PDF ファイルはセキュリティに強く、パスワードを使用して
PDF の表示、印刷、編集を制限することができます。証明書を使用して PDF を暗号化し、承認されたユーザー
だけがその PDF を開けるようにすることもできます。

PDF を閲覧するリーダー

PDF ファイルを閲覧するためには、リーダーが必要です。本学のコンピューターには、Adobe Systems 社が無
料提供している「Adobe Acrobat Reader」がインストールされています。また、Windows 11/10 では、Edge

が PDF 文書の閲覧ソフトに設定されています。このほかにもインターネット上には無料のリーダーが数多くあ
ります。

	 PDF 文書を開く既定のアプリケーションを変更するには、第 2 章大学のネットワーク「PDF 文書の既定
のアプリを Adobe Acrobat Reader に変更する」27 ページを参照してください。

２.PDF ファイルの作成

Microsoft Office の Word、Excel、PowerPoint には、
PDF 文書を作成する機能があります。Word で作成した
レポート「少子高齢化について」を PDF 文書として保存
してみましょう。
「ファイル」タブを開き、①「エクスポート」→②「PDF/

XPSドキュメントの作成」→③「PDF/XPSの作成」をクリッ
クします。
「PDF または XPS 形式で発行」ダイアログボックスが

表示されるので、④任意のフォルダを選択して「発行」
ボタンをクリックすると、Adobe Acrobat Reader が起

動し、作成した PDF ファイルが開きます。

PDF ファイルおよび Adobe Acrobat Reader の活用方法

▼ Word

①クリック

③クリック

②クリック

発行後にファイルを開く（既定）

④クリック
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３.PDF ファイルを開く ・ 閲覧する

PC に Adobe Acrobat Reader がインストールされており、既定のプログラムとして設定されてい
る場合、PDF 文書のアイコンは右図のようになります。アイコンをダブルクリックすると Adobe 
Acrobat Reader が起動して PDF 文書が開きます。

Adobe Acrobat Reader の画面構成

「ナビゲーション パネル」
には、 このほか 「しおり」
「保護」 「レイヤー」 など、
PDF 文書が持つ機能など
が表示されます。

保存

Adobe Document Cloud
に保存

添付ファイルの表示

メインツールバー

ページサムネール

タブ
メニューバー

ページコントロールの移動

表示切り替え

ページ
ナビゲーション

次のページ 文字と画像の選択
署名

ノート注釈の追加

手のひらツール
（画面上をドラッグして移動）

テキストをハイライト表示
（マーカー）

ページ番号

上位バージョンの機能

印刷

ナビゲーション パネル

スクロール
ボックス

ツール パネル

テキスト検索
（検索ボックスの表示）

スターを付ける

ズーム

ナビゲーション パネル
非表示 / 表示

ツール パネル
表示 / 非表示

PDF 文書 パネル

前のページ

PDF 文書のページ移動

ページナビゲーション
・	ページナビゲーションの （前のページを表示）、  （次のページを表示）ボタンをクリックします。
・	「ページ番号」のボックスに移動先のページ番号を入力して「Enter」キーを押します。

スクロールバー
・	スクロールバーのスクロールボックス（濃いグレーの部分）をドラッ

グします。スクロールボックの上をクリックすると前のページ、下
をクリックすると次のページに移動できます。

ページサムネ－ル （右図）
・	左側のナビゲーションパネルを表示して「ページサムネール」ボタ

ン  をクリックすると、各ページのサムネール（縮小画像）が表示
されます。目的のページのサムネールをクリックして移動します。

・	ページ全体が表示されていない場合は、サムネイルの枠をドラッグ
してページ内をスクロールすることができます。

手のひらツール
・	拡大表示したときなど、画面上をドラッグして表示位置を移動しま

す。

クリックして
ページ移動

ドラッグして
スクロール

閉じる
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ズーム

ページを拡大したり縮小したりするには、ズームツールバーの （拡大）、 
（縮小）ボタンをクリックするか、倍率が表示されているボックスの▼を

クリックしてメニュー（右図）から選択します。
※閲覧モードを解除するには「Esc」キーを押します。

表示の切り替えボタン

1 ページ全体を表示幅に合わせて連続表示
（ウィンドウ幅に合わせる）

閲覧モード
（ツールバーが下部に移動）

特定領域のズーム

メニューバーの「表示」→「ズーム」から、次のようなツールを選択して利用できます。

マーキーズーム

拡大表示したい部分をドラッグして指定します。
縮小表示するには、「Ctrl」キーを押しながらクリック

するか、「Ctrl」キーを押しながらドラッグします。「Shift」
キーを押したままにすると、一時的にマーキーズーム
ツールからダイナミックズームツールに切り替わりま
す。

ダイナミックズーム

拡大表示するには上にドラッグ、縮小表示するには下
にドラッグします。

便利なツールを表示しておこう

ツールバーに便利なツールを表示しておきましょう。ツー
ルバーを右クリックして「〇〇ツールを表示」をポイント
し、ツール一覧から追加ツールをクリックします。ツール
の左側に ✓ が付いていれば、ツールバーに表示されていま
す。右図は、「編集ツールを表示  スナップショット」ツー
ルを指定しています。

ページコントロール

ツールバーの「ページコントロールをツールバーから移
動」ボタン  をクリックすると、PDF 文書パネルの下部
にHUD（Heads Up Display）ツールバーとして表示されます。
HUD ツールバーの右端にあるボタン  をクリックすると、
画面上部のツールバーに戻ります。また、閲覧モードにす
るとメインツールバーが非表示になり、HUD ツールバーが
表示されます。HUD ツールバーは、ツールボタン以外の場
所をドラッグして画面上を移動することができます。

右クリック

クリック

【閲覧表示の HUD】

【ページコントロールをツールバーから移動した HUD】

メインツールバーを表示

（閲覧モードの解除）

３. レポートを作成しよう
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４.PDF ファイルの操作

Adobe Acrobat Reader は、タブで複数の PDF 文書
を開くことができます。開いている PDF 文書を閉じる
には、文書名が表示されているタブの「×」をクリッ
クします。Adobe Acrobat Reader からファイルを開く
には、「ホーム」タブが便利です。

「ホーム」 タブから PDF 文書を開く

「ホーム」タブをクリックすると「最近使用したファイル」が表示されます。画面左側のメニューから「スター
付き」を選択すると、スター付き PDF 文書のリストが表示されます。

※	 画面上部に表示されている「おすすめツール」等を非表示にするには、枠右上の「…」をクリックして「す
べてを閉じる」をクリックします。

選択した PDF 文書
に関するパネル

ダブルクリック
すると開く

スター★付きのファイル
はここにも表示される

クリック

リスト内の PDF 文書名をダブルクリックすると新しいタブで開きます。
PDF 文書に★を付けておくと、「スター付き」 リストにも表示されます。

リスト内の PDF 文書名をクリックすると、 右側にファイル情報とツー
ルが表示されます。

★ PDF 文書にスターを付けるには、 「ホーム」 画面のファイルリ
ストの PDF 文書上にポインターを移動して、 表示される 「☆」
をクリックするか、 PDF 文書を開いて、 ツールバーの 「スター
を付ける」 ボタン☆をクリックします。

画面左側の①「マイコンピューター」をクリックす
ると最近使用したフォルダーのリストが表示されます。
②該当するフォルダーをクリックすると「開く」ダイ
アログボックスが表示されます。表示されているフォ
ルダー以外の場所は「参照」ボタンをクリックします。

「ツール」 タブ

表示されているツールは、Adobe Acrobat Reader
のツールだけではなく、上位バージョンの Adobe 
Acrobat Pro や Adobe Acrobat Standard のツールも並
んでいます。Adobe Acrobat Reader で使用できるツー
ルは、「コメント」「入力と著名」「スタンプ」などです。

「×」 をクリックして
閉じる

②クリック

①クリック
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５.PDF ファイルの保護について

保護されたファイルは編集できない

インターネットからダウンロードした
PDF ファイルの多くは、セキュリティ設
定で「保護」されています。

右図は、内閣府の Web サイトからダ
ウンロードした「少子化社会対策白書」
の PDF ファイルです。編集不可のためタ
イトルバーのファイル名には「（保護）」
が付いて表示され、ナビゲーションパネ
ルには鍵アイコン（セキュリティ設定）
が表示されます。ナビゲーションパネル
の鍵アイコンをクリックすると、権限に
ついての説明文が表示されます。また、
ツールバーの「テキストをハイライト表
示」「注釈」の編集機能は使用不可のた
め薄く表示されています。

文書のプロパティで権限を確認する

ナビゲーションパネルの「権限の詳細」
をクリックすると「文書のプロパティ」
ダイアログボックスが開き、「セキュリ
ティ」タブの内容が表示されます。

６. 検索

簡易検索 （単語の検索）

ツールバーの「テキストを検索」  を
クリックすると、画面右上に検索バーが
表示されます。検索したい単語を入力し
て「Enter」キーを押すと、該当する単
語がすべてハイライト表示されます。
「Enter」キーを押すごとに順次、検索

テキストに移動します。選択されている
テキストは濃い色のハイライト表示にな
ります。

※	 検索バーの「前へ」「次へ」ボタンを
クリックして、検索結果を移動する
こともできます。

検索が終了すると、検索を開始した
ページに戻り、右図のメッセージが表示
されるので、「OK」ボタンをクリックし
ます。

検索を終了するには、検索バーの右上
の「閉じる」ボタン「×」をクリックし
ます。

ファイル名 (保護) 使用不可

クリック

検索バーテキストを検索
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高度な検索

「編集」メニューの「高度な検索」を
クリックすると右図のように、画面の
左側に検索ウィンドウ、右側に閲覧ウィ
ンドウが配置されます。それぞれのウィ
ンドウを移動したり、サイズや配置を
変更しても、検索ウィンドウの左上に
ある「ウィンドウを配置」ボタンをク
リックすると、初期状態の配置に戻り
ます。

検索ウィンドウの「検索する場所を指定してください。」のオプションで「以
下の場所にあるすべての文書」を選択して、検索するフォルダーを指定する
と、その中の複数の PDF 文書を検索することができます。

下図は、「ドキュメント＞レポート」フォルダー内にある PDF 文書「少子
化社会白書 -1.pdf」を開いている状態で、フォルダー内のすべての PDF 文書
から「出生数」という単語を検索しています。

①	「以下の場所にある ...」 を選択します。
	 場所が表示されているボックスをクリックし

て、 リストから 「参照」 を選択します。

②	「フォルダーの参照」 画面が表示されます。
検索対象の PDF 文書が入っているフォル
ダーを選択して、 「OK」 をクリックします。

③	「検索する語句を指定してください」 の下
に 「出生数」 を入力して 「検索」 ボタン
をクリックします。

①1 クリック

①2 クリック

①3 クリック

②1 クリック

③2 クリック
②2 クリック

③1 入力

④右図の 「セキュリティ警告」 画面が表示された場合は 「許可」 をクリックします。

⑤ 「検索」 ウィンドウに 「結果」 リストが表示され、 クリックすると該当する PDF 文書が開き、 検索された単語が反転表示されます。

検索された PDF 文書

クリック

④クリック

検索ウィンドウ

ウィンドウを配置
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７. 編集

Adobe Acrobat Reader は PDF の閲覧ソフトですが、「テキストをハイライト表示」、「ノートを追加」、「テキス
トに下線を引く」「テキストに取り消し線を引く」などの編集機能があります。

※セキュリティで保護され、制限されている機能は使用できません。

選択したテキストをハイライト表示にする

マーカーを引きたいテキストをドラッ
グするとミニ ツールバーが表示されるの
で、「テキストをハイライト表示」  を
クリックします。
※ミニ ツールバーには「テキストに下線

を引く」「取り消し線を引く」ツールも
表示されます。

連続してハイライト表示にする

ツールバーの「テキストをハイライト
表示」  をクリックしてオンにすると、
色付きの  に変化し、連続してテキス
トをハイライト表示にすることができま
す。この状態は再度  をクリックする
とオフになります。

ハイライトなどの書式を編集 ・ 削除する

ハイライトなど書式を設定したテキストをクリックすると青い枠で囲まれ、右図のミニ 
ツールバーが表示されます。テキストの注釈を作成する「ノートを追加」、ハイライトの
色を変更する「色を変更」（上図）、ハイライトなどの書式を削除する「削除」ボタンが表
示されます。（ハイライトなどの書式は、クリックして「Delete」キーを押しても削除で
きます。）

８. 保存

PDF 文書が保護されてない場合、編集した後は、「ファイル」メ
ニューから「上書き保存」を選択することができます。また、「Word、
Excel または PowerPoint に変換」や「テキストとして保存」を選択
して別の形式で保存することも可能です。

保護されている PDF 文書の場合は「上書き保存」のメニューはあ
りません。「名前を付けて保存→ PDF」を選択してコピーを作成でき
ますが、「保護」の設定は引き継がれます。

右図は保護された
PDF（制限項目「内容
のコピー」は許可）に
おいて「テキストとし
て保存」を実行した例
です。

▼保護されていない文書

▼保護されている文書

テキストを選択

ハイライト
下線

取り消し線

テキストをハイライト表示

クリック

ノートを追加 色を変更 削除

３. レポートを作成しよう
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９. 印刷

PDF 文書を印刷するには、ツールバーの「ファイルを印刷」 
 をクリックして「印刷」ダイアログボックスを表示します。
印刷オプションを設定した結果は、右のプレビュー画面で確

認することができます。

印刷するページ

「すべて」が既定値です。ページを指定する場合は、「ページ
指定」をクリックして、「1-4」のように半角でページ番号をハ
イフンでつないで入力します。連続しないページを印刷する場
合は、「1,4」のようにページ番号をコンマで区切って入力します。
「  詳細オプション」をクリックすると、偶数または奇数ペー

ジを選択することができます。

ページサイズ処理

４つのいずれかのボタンをクリックすると、それぞれオプショ
ンが表示されます。右図は「複数」を選択し、1 枚あたりのペー
ジ数：2 × 1、ページの順序：横」の設定例です。（用紙の向き
は「ページ設定」をクリックして「印刷の向き：横」を指定します。）

［サイズ］	 各 PDF ページを１枚の用紙に印刷します。
［ポスター］	複数のシートにまたがる PDF ページをモザイクを

形成するように印刷します。
［複数］	 2 枚以上の PDF ページを１枚に印刷します。（右図

は 2 ページを指定）
［小冊子］	 小冊子として二つ折りやホッチキスどめするための

印刷方法です。

用紙のサイズに合わせて印刷するには

たとえば、B4 で作成された PDF 文書を A4 に縮小して印刷する方法は次の通りです。

①	 画面左下の「ページ設定」ボタンをクリックし、印刷する用紙サイズを「A4」に指定します。
②	「ページサイズ処理」の「サイズ」を選択し、「合わせる」を選択します。

１０.PDF 文書の一部をコピーして他のファイルで利用する

テキストをコピーする

コピーするテキストを選択するには、「テキストと画像の選択
ツール」  をクリックして「オン」の状態（青色）にします。

保護されていない通常の PDF 文書の場合、コピーするテキス
トをドラッグして選択するとミニ ツールバーが表示されるので

「テキストをコピー」ボタン  をクリックします。
PDF 文書が保護されている場合は、テキストを選択後、反転

している場所で右クリックし、メニューから「コピー」を選択
します。

※	PDF 文書が保護されていても「内容のコピー」が許可されている場合
は、文字、画像、ページの一部をコピーして利用することができます。

※	右クリックして表示されるメニューの「コピー」と「書式設定を維持
してコピー」の機能は同じで、書式も含めてクリップボードに保持さ
れます。「選択範囲を書き出し」は Acrobat Reader では使用できませ
ん。

	 PDF 文書が保護されている場合、権限の詳細は「文書のプロパティ」の「セキュリティ」タブで確認することができます。
（「５.PDF ファイルの保護について」127 ページを参照してください。）

プレビュー

テキストと画像の
選択ツール

▼保護されていない PDF 文書

▼保護された PDF 文書

右クリック

用紙のサイズと向きは「ページ設定」で指定
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画像をコピーする

ツールバーの「テキストと画像の選択ツール」 を
クリックした状態で、①コピーしたい画像をクリック
すると、②ミニ ツールバーが表示されるので「画像
をコピー」ボタン  をクリックします。

保護された PDF 文書の場合は、選択した画像の上
で右クリックして、「画像のコピー」を選択します。

この方法でコピーできない場合は、次に紹介する「ス
ナップショット」を利用してください。

ページの一部を画像としてコピーするスナップショット

スナップショットは、範囲選択した部分を画像としてコピーできる機能です。

①	「編集」メニューの「詳細  スナップショット」
を選択します。

②	 コピーしたい範囲をドラッグします。

③	「選択した領域がコピーされました」というメッ
セージが表示され Windows クリップボードに画
像として保存されます。「OK」ボタンをクリック
します。

④	 Word や Excel、PowerPoint など、貼り付けたい
アプリケーションソフトを起動し、「貼り付け」を
実行します。

※	「スナップショット」モードを解除するには、ツールバー
の「テキストと画像の選択ツール」 をクリックします。

※	PDF 文書に掲載されている文章や画像の利用について、複製または引用や転載ができる情報か、著作権等が発生しないか等、
必ず確認してください。

★スナップショットでコピーした画像がぼやけている場合は ...

スナップショットで取得した画像の解像度は、既定では 72ppi（ピクセル / インチ＝モニター解像度）なので、
アプリケーションソフトに貼り付けると画像がぼやけてしまう場合があります。次の２つの方法で、画像を鮮明
にすることができます。

１） 表示を拡大してスナップショットを実行する

PDF 文書は、表示を拡大しても画像が劣化しないベクター形式＊のファイルです。ズームで画面を拡大表示し
てからスナップショットを実行すると、取得できるピクセル数が増えるので、よりきれいな画像としてコピーす
ることができます。ただし、写真などクリックして選択できるビットマップ画像は、表示を拡大しても取得でき
るピクセル数は変わりません。

* ベクター形式	 コンピューターグラフィックスにおける図形・画像の形式のひとつ。ベクターグラフィック、ドロー
形式、ドローグラフィックなどとも呼ばれる。線の起終点の座標（位置）、曲線であればその曲がり
方、太さ、色、それら線に囲まれた面の色、それらの変化のしかたなどを、数値で表すことにより、
コンピューターで扱うデータとしたもの。ベクター形式のイメージは、「ベクター画像」あるいは「ベ
クトル画像」とも呼ばれる。ちなみに、ピクセル（画素）の集まりで表現するのは「ラスター形式」
と呼ばれる。

②ドラッグ

③クリック

①クリック

②クリック

３. レポートを作成しよう



132

第５章　レポートの作成と提出

２） スナップショットの固定解像度を変更する

「編集」メニューから「環境設定」を選択し、「環境設定」
ダイアログボックスの分類「一般」の基本ツールにあ
る「スナップショットツール画像に固定解像度を使用」
をオンにして、200 ～ 350 程度の数値を指定します。
※	既定の解像度は 72 ピクセル / インチです。

※貼り付け先の解像度設定

Word 2016、Excel 2016、PowerPoint 2016 の「ファイル」タ
ブの「オプション」を選択し、「詳細設定」の「イメージのサ
イズと画質」にある「既定の解像度」を「高品質」に変更します。

右図は、「Word のオプション」画面です。

★貼り付けた画像のファイルサイズを小さくするには ...

スナップショットで取得する画像はビットマップ形式なので、
環境設定で固定解像度を上げると、貼り付け先のファイルサイズ
が大きくなります。右の表は、同じ画像を 4 つのパターンで取得
した場合のサイズを比較しています。

鮮明な画像のままで、ファイルサイズを小さくするには、画
像データを圧縮できる JPEG 形式または PNG 形式に変換します。
Word を例にファイル形式の変換手順を説明します。

①	 高解像度で取得したスナップショットを Word に貼り付けます。

②	 貼り付けた画像を選択して、「切り取り」をクリックします。

③	 続けて「貼り付け▼」をクリックして貼り付けオプションの「形式を選択して貼
り付け」を選択します。

④	「形式を選択して貼り付け」ダイアログボックスが
開きます。	

「貼り付ける形式」から「図（JPEG）」または「図
（PNG）」を選択して「OK」ボタンをクリックします。

※	スナップショットを撮った後、Word に一旦貼り付けずに
③を実行すると、④のダイアログボックスに GIF、PNG、
JPEG の選択肢は表示されません。

固定解像度 ファイル形式 ファイルサイズ

72ppi（既定） BMP 708 KB

350ppi

BMP 11,730 KB

JPEG 417 KB

PNG 340 KB

③クリック

④クリック
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