
パソコン教室コジパソの実践レッスン 

＃２ PDFを作成して、メールで送る 

Q１．デスクトップに『コジ塾PDF練習』という名前のフォルダーを作成しましょう。【フォルダーの作成】 

 

Q２．ワードのファイルに『PDFに変換』という名前をつけて、デスクトップの『コジ塾PDF練習』のフォルダ

ーに保存してください。【ファイルの保存】 

 

Q３．『PDFに変換』という名前のワードのファイルを同じフォルダー内にPDFで保存してください。【PDF

の作成＆保存】 

 

 

Q４．エクセルのファイルに『PDFに変換』という名前をつけて、デスクトップの『コジ塾PDF練習』のフォル

ダーに保存してください。【ファイルの保存】 

 

 

Q５．『PDFに変換』という名前のエクセルのファイルを同じフォルダー内にPDFで保存してください。※名

前を変更する必要あり。『エクセルからPDFに変換』【PDFの作成＆保存】 

 

 

Q６．エクセルファイルとPDFに変換したファイルをどちらも変更してみましょう。どんな違いがありますか？

【PDFについて知る】 

 

 

Q７．『PDFに変換』と『エクセルからPDFに変換』の２つのPDFをメールに添付して、件名を『送信練習』と

して「kojijuku100@gmail.com」へ送ってください。（件名が正しく入っているメールが届いたら、自動返

信でコジ塾からメールが届きます）【PDFをメールで送信】 

 

 

Q８．コジ塾講師「kojijuku100@gmail.com」から直接返信されたメール（件名：『PDF練習に対する返

信』）を開いて、ワードと PDFの２つのファイルを確認し、自分のパソコンにダウンロードしてデスクトップの

『コジ塾PDF練習』のフォルダーに保存してください。※教室の生徒さん以外には届くかどうか運しだいで

す、期待せずに待ってみてください。【メールに添付されたファイルの保存】 

 

 

Q９．コジ塾から届いたワードと PDFの２つのファイルを変更してみましょう。どんな違いがありますか？

【PDFについて知る】 

 

 

Q１０．デスクトップの『コジ塾PDF練習』のフォルダーを削除してください。【削除】 

 

 

※PDFについての練習でした。不安が残る場合は何度か練習を繰り返しましょう。すべての練習が終わっ

たら、不要な場合はフォルダーを完全に削除してもかまいません。 
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