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Word2010からPDFを作成する時、パスワードを付けることができるようになっています。

PDF作成時に［オプション］ダイアログボックスの［PDFのオプション］にある［ドキュメントをパスワードで暗号化する］のチェックボックスをオンにします。

Wordのみの機能です。





PDFファイルの作成
	
	



		
	



	



文書をPDFにするには、［ファイル］タブをクリックして、Backstageビューを開きます。

そして、［保存と送信］をクリックします。

［ファイルの種類］から［PDF/XPS ドキュメントの作成］を選択して［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ます。

［ファイルの種類］が［PDF(*.pdf)］になっていることを確認して、［オプション］ボタンをクリックします。





［名前を付けて保存］ダイアログボックスから

［名前を付けて保存］ダイアログボックスを表示して［ファイルの種類］から［PDF(*.pdf)］を選択しても同じです。

［名前を付けて保存］ダイアログボックスは、キーボードから［F12］キーを押して表示できます。









［オプション］の［ドキュメントをパスワードで暗号化する］

［オプション］ダイアログボックスの［PDFのオプション］にある［ドキュメントをパスワードで暗号化する］のチェックボックスをオンにします。

［OK］ボタンをクリックします。





［PDF ドキュメントの暗号化］ダイアログボックスが表示されます。

［パスワードは、6～32文字で指定してください。］と記されています。





同じパスワードを2回入力して［OK］ボタンをクリックします。





［ファイル名］を付けて、［発行］ボタンをクリックします。





フォルダー内には、以下のようにPDFファイルが保存されます。





注意Microsoft Officeでは簡単にPDF化できますが、PDF化する前に［ドキュメント検査］を実行して個人情報など、外へ出してもいい情報かどうかをチェックされることをお勧めします。

			
					
							
															



							
													
						
						非表示のデータや個人情報はドキュメント検査でチェックして一括削除


						
							Office2010には、非表示のデータや個人情報などを自動的にチェックして削除してくれる機能があります。 Office2007からの機能で ... 

続きを見る

						

					


			

			
			
					
							
															



							
													
						
						個人情報や隠し情報のチェックは［ドキュメント検査］で


						
							Officeには、非表示のデータや個人情報などを自動的にチェックして削除してくれる機能があります。 Excelであれば、非表示の行や列、ワー ... 

続きを見る

						

					


			

			
［オプション］で設定できるその他の機能





Word2016以降の［オプション］には、［画質に対応した最適化］という項目が追加されています。

以下の画像は、Word2021です。





また、［印刷対象外の情報を含める］の［次を使用してブックマークを作成］をオンにすると、ブックマーク付きのPDFを作成できます。





ただし、［見出し］または［Word ブックマーク］を設定している場合に限ります。文書内に見出しもブックマークのない場合は、有効になりません。

PDFファイルのブックマークは、以下のようなものです。Microsoft Edgeであれば［目次］をクリックすると表示できます。






		
			
			
			
			
		



パスワード付きPDFファイルを開いて動作を確認

これで、作成したPDFを開こうとするとパスワードを求めるメッセージウィンドウが表示されます。

パスワードを入力して、［OK］ボタンをクリックすると開くことができます。





注意1つ注意していただきたいのは、［名前を付けて保存］で［ファイルの種類］から［PDF(*.pdf)］を選択して、［ツール］の［全般オプション］をクリックすると、パスワードを付けるウィンドウが表示されますが、これは、PDFのパスワードではなく、Word文書のパスワードとなります。





［全般オプション］のパスワードについては、以下の記事で解説しています。

			
					
							
															



							
													
						
						書き込みパスワードの設定と解除


						
							Office2010での書き込みパスワードの設定方法です。 書き込みパスワードの設定は、正しいパスワードを入力しないと上書き保存ができないよ ... 

続きを見る

						

					


			

			
参考WordはPDF作成時にパスワードをつけることができますが、ExcelやPowerPointではパスワードを付けることはできません。

Office2013、Office2016も同様です。以下のPDF作成の記事で解説しています。

			
					
							
															



							
													
						
						ファイルをPDF形式で保存するには［名前を付けて保存］から


						
							Word、Excel、PowerPointなどでは、名前を付けて保存する時にPDFファイルを作成することができます。 これは、Office2 ... 

続きを見る

						

					


			

			
上記記事でも解説していますが、Excelではブック全体をPDFにすることができます。

ブック全体をPDF化

Office2010以降の読み取りと書き込みパスワードの設定についは、以下の記事が参考になると思います。

			
					
							
															



							
													
						
						パスワードを使用して暗号化（ファイルを開くためのパスワード）


						
							Word2010、Excel2010、PowerPoint2010などには暗号化してパスワードを設定する機能があります。 設定されたファイル ... 

続きを見る
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							Office2010での書き込みパスワードの設定方法です。 書き込みパスワードの設定は、正しいパスワードを入力しないと上書き保存ができないよ ... 

続きを見る
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検索

ほかの記事も検索してみませんか？



   





Access / Excel / PowerPoint / Word




バージョンの確認

バージョン確認 

●Microsoft Office（Windows）のバージョンを確認する方法

●Windows10のバージョンの確認とアップデート方法

●Windows11のバージョンの確認とアップデート方法
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					コンピュータが選出したWord関連記事30件

						切り取り線を入力する方法（文字をページ幅の中央に配置もできる）
	段落番号の簡単変更（ダイアログボックスはダブルクリックで表示）
	Wordでグラフを作成（Excelのグラフと同じように操作できる）
	文書内の移動は［ジャンプ先の選択］でページ以外も選択できる
	赤や青の波線を消すには（非表示設定はWordのオプションから）
	［印刷プレビューの編集モード］はクイックアクセスツールバーに登録
	画像を透かしとして挿入した後の編集（ウォッシュアウトの詳細設定）
	図表番号と図表目次の挿入（更新は簡単で相互参照もできる）
	ワードアートで鏡文字（左右反転文字）を作成する方法
	［割注］を使って本文内に括弧を使った注釈を追加する
	ブログの投稿（アカウントの登録）ができない
	Insertキー（上書きモード）を無効にする
	複数行を括弧で囲むには［割注］または［図形］で
	縦書き文章内の英数字を横並びにするには［縦中横］で設定
	奇数ページのみに連続番号を振りたい
	クリックアンドタイプ機能を使って任意の位置に文字を入力する
	ナビゲーションウィンドウで文書内の文字列を検索/文章構成を変更
	長文はアウトライン表示モードで文書全体の構成を考えながら作成
	２つの文書を左右や上下に並べて表示して同時スクロールもできる
	宛名ラベル作成（ワード2003）
	行の左端と右端に文字列を配置するには
	文書の読み取りパスワードの設定と解除
	セクション番号はステータスバーで確認（セクションの挿入と削除）
	新しい表のスタイルを作成（表の縞模様を1行3列おきに設定）
	文書の背景にテキストや画像の透かしを入れるには
	差し込み印刷時の書式変更（Excelの数値の書式が反映されない場合）
	郵便番号の微調整は［レイアウト］ダイアログボックスで
	Wordの文書にAccessのテーブルやクエリのデータを貼り付ける
	タブ文字を一括削除するには置換機能で［タブ文字］を指定して置換
	キーボードのプラス［+］とマイナス［-］で表を作成
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 SNS

最新情報はこちらでも配信しています
	 

（エックス）




		


		
						
	 お願い
印刷時に画像が表示されない場合は、いったんページ最下部までスクロールしてからお試しください。











 よく読まれている記事
	


								写真にモザイク（ぼかし）をかけるならペイントで
							

							
	


								アクティブセル（選択しているセル）の行または列に色を付けるには
							

							
	


								積み上げ縦棒グラフ2本を並べて月ごとの前年対比ができるグラフを作成
							

							
	


								写真を丸く切り抜くには［図形に合わせてトリミング］で簡単操作
							

							
	


								メールの画面表示を変更（ビューの表示間隔・閲覧ウィンドウの位置）
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