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参考１：保存形式の選択：Word文書と「リッチ テキスト形式」の文書 
 
「Word 文書」形式は Word という特定のソフトウエアに特化したファイル形式であり，
Word以外のソフトウエアで利用したり，他人に渡して使ってもらう際には問題が発生する
ことがある。相手が Word2002 を使っている場合は Word文書をそのまま渡せるが，以下
のような場合には，Word文書を別のファイル形式で保存しなおす 3 必要がある： 

 Wordを使っていない相手に文書ファイルを渡す場合。 

 異なるバージョン，または異なる OS，さらには異なる言語バージョンのWordを
使っている相手に文書を渡す場合。同じWord文書なのに正しく読み込めないとい
う互換性の問題が発生することがある。 

 
Word文書をやりとりする場合のヒント 

 相手が使っている文書編集ソフトの種類，バージョン，OSを確認する。 
 Word 文書を相手に配布する際に，自分の使っている Word のバージョン (大学の

PCの場合は「日本語版 Word2002 SP-2」) をはっきり示す ([ヘルプ]→[バージョ
ン情報]で確認しよう)。 

 ソフトウエアに違いがある場合には，ファイルとともに印刷した文書を渡し，相手
に文書が正しく読めているかチェックしてもらう。 

 
レイアウト付き文書の形式のうち，Word文書よりも汎用性の高い形式として，「リッチ テ
キスト形式」(Rich Text Format, 拡張子は .rtf, 以下 RTF) がある。RTFはMicrosoft の
提供している汎用性の高い文書形式で，Word で簡単に作成することができるほか，Word
以外の多くのワープロソフトで開き，編集することができる。 
 
1. [ファイル]→[名前を付けて保存]を選択 
2. 「ファイルの種類」を「リッチ テキスト
形式」にする。 

3. 「保存」ボタンを押す。 
 
注意１：Wordから RTFを作成した場合，同じような内容のファイルがWord形式と RTF
の２つできることになる。この状態で RTF文書をあらたに編集してしまうと，どちらがオ
リジナルかわからなくなってしまう。無用な混乱を避けるためにも，RTF への変換は，元
のWord文書でのテキスト編集が完了してからおこない，追加編集は行わないようにする。 
注意２：RTFは，Word文書よりもファイルサイズが大きくなるので注意。Word文書が大
きければ大きいほど，RTF文書のファイルサイズも雪だるま式に増す (300KB程度のWord
文書を RTFにすると，4MB近くになる！)。 
注意３：RTF にもバージョンがある。新しいバージョンの RTF で作成された文書を古い
RTFをサポートするソフトウエアで読むと，意図したとおりに表示されない場合がある。 
注意４：Word2000以降，Wordは全ての言語のバージョンで同じ基本プログラムを使って
いる。従って，Word2000以降 (Word2000, 2002, 2003) のWindows版のWordを利用す
る場合は，バージョン番号が同じであれば，英語版，ドイツ語版，中国語版など他の言語

のバージョンでも日本語版Wordで作ったWord文書をそのまま開ける可能性が高い。 
 
備考：Word では，RTF のほかに，他のワープロソフトの文書形式を選んでファイルを保
存することができる。また，Word の古いバージョンの形式，また他の言語バージョンの
Wordの文書形式を選ぶこともできる。 

                                                  
3 この作業をファイル形式の「変換」convert という。 
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参考２：PDF (Portable Document Format)  
 
PDFとは 

 Adobe Sytemsが開発した高性能の文書表示形式である。 

 PDF文書閲覧用のブラウザ (Adobe Reader, Adobe Acrobat Reader) が無償で提
供されており，さまざまな OSで利用できる。 

 プラグインをインストールすることでWWWブラウザから PDF文書を閲覧できる。 

 ワープロなど他のバイナリ形式の文書データに比べ，PDF 文書はどの OS でも全
く同じように閲覧が可能であるという点で優れており，1993年に誕生後，わずか
10年の間に電子文書のやり取りのスタンダードとして急速に普及した。 

 
PDF文書の作成 

 PDF文書の閲覧用ソフト Adobe Reader (最新バージョンは 7) は無料だが，文書
データを PDFに変換するためのツールは別に用意しなければならない。 

 Adobeが開発，販売している Adobe Acrobat (最新バージョンは 7) は PDF作成の
最も一般的なツールだが，比較的高価。ほかにも有料・無料のソフトウエアがい

くかある (ソースネクストの「いきなり PDF」やエー・アイ・ソフトの「pdMaker 
for Office」等。これらの多くは Adobe 社の Acrobatより機能が限定されている)。 

 大学には PDF作成用ツールとして Acrobat バージョン 5.01がインストールされ
ており，学生も使用できる。なお，大学 PCに導入されている Acrobat はアカデ
ミックライセンスなので，大学の活動以外の目的には使用できない。 

 Adobe Acrobat にはアプリケーションから「印刷する」ことで PDF文書を生成す
る 2つのツールが含まれる (図１)。 

 

 

 

 

 

 

 

 Acrobat PDFWriter: 初心者向け。簡単に PDFを生成できる。 
 Acrobat Distiller: 中級者～上級者むけ。インターネット用の軽いデータから，
デジタル写植に使う高精度データまでをカバー。非常に詳細な設定ができる。 

 

図１ 


