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はじめに

本ガイドラインの目的

本ガイドラインは「適切なWeb掲載用PDFファイルの作り方」を解説。以下３つの観点で「PDF作成のガイドライン」を制定

 SEO ( Search Engine Optimization )： 「PDFファイル」の検索性を高める

 高速表示（ファイル容量）：高速表示を目指し「PDFファイル」の軽量化を図る

 セキュリティ：「ファイル作成者の個人情報を流出させない」「第三者に編集させない」などの設定を設ける

適用範囲

当社Webサイトに掲載するPDFファイルに対して適用（Web掲載しないPDFファイルは該当しない）

 本ガイドラインを適用するPDFドキュメントのタイプ別分類
A) ニュース関連：「ニュースリリース」「適時開示、決算短信」などのMicrosoft Wordで作成した原稿

B) パンフレット関連：「会社案内」「統合レポート」などの印刷を前提とした原稿

関連資料

 PDF作成マニュアル（※PDF作成の手順を解説する資料）

お問い合わせ

詳しくは「広報・ＩＲ部ＷＥＢ戦略Ｇ」もしくは「ＩＴ企画開発２部４Ｇ：笠原」にお問い合わせください
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PDF作成の手順

ニュース関連
• ニュースリリース
• 適時開示
• 決算短信 など

パンフレット関連
• 会社案内
• アニュアルレポート
• CSRレポート
• カタログ など

• タイトル
• 作成者
• サブタイトル
• キーワード

制作途中のPDF 完成PDF
文書のプロパティ
セキュリティが、
設定済み

アドオン：
Word用 Acrobat PDF Maker

Microsoft Word

Adobe InDesign
InDesignでもプロパティを設定可能

（ファイル ＞ ファイル情報 で設定）

変換

Adobe Acrobat Pro DC で入力
• 文書のプロパティ

• タイトル
• 作成者
• サブタイトル
• キーワード

• セキュリティ
• 印刷
• 文書の変更 など

PDFの編集作業

※ PDFを最適化するためには、「Asobe Acrobat Pro DC」が必要

※ 入力の仕方は「PDF作成マニュアル」をご覧ください



「PDF最適化」３つの観点

Webに掲載するPDFは、以下３つの観点で最適化する
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• 「PDFファイル」の検索性を高める

SEO ( Search Engine Optimization )

• 「PDFファイル」の軽量化を図り高速表示を目指す

高速表示（ファイル容量）

• 第三者による編集を制限。社員の個人情報 流出防止

セキュリティ



SEO：「PDFファイル」の検索性を高める

PDFのプロパティ項目において以下を入力する
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項目 ルール 例（ニュース関連） 例（パンフレット関連） 備考

タイトル ドキュメントのタイトルを入力
人間工学に基づいた新操作部と軽量化を実現した
耳鼻咽喉ビデオスコープ2機種を発売

会社案内 Corporate Profile 2017

作成者 会社名（日／英）を入力 オリンパス株式会社 / Olympus Corporation 共通で使用する

サブタイトル オリンパス [ドキュメント種別]：[タイトル]

オリンパス ニュースリリース：人間工学に基づい
た新操作部と軽量化を実現した耳鼻咽喉ビデオス
コープ2機種を発売

オリンパス パンフレット：会社案内
Corporate 2017年度版

タグ（キーワード） [ドキュメント種別], [大分類], [中分類], [小分類]
ニュースリリース, 内視鏡, 耳鼻咽喉ビデオスコー
プ, OLYMPUS ENF-VH2, OLYMPUS ENF-V4

会社案内, 企業情報, PDF, 2017年度版 キーワードをカンマで区切る

しおり
PDF変換の際に「しおりを作成」をチェック
（しおり作成は必達ではなく推奨レベルとします）

（テンプレートファイル：IT本部でテンプレート
を提供できます。テンプレートを使用すれば自動
的にしおりを挿入できます）

（しおりは不要）
しおりはHTMLのHタグ（見出し
要素）に該当します

※ 入力の仕方は「PDF作成マニュアル」をご覧ください



高速表示：高速表示を目指し「PDFファイル」の軽量化を図る

PDF Maker 設定（PDF設定）
 ニュース関連：「最小ファイルサイズ」

 パンフレット関連：「標準ファイルサイズ」
※ 「Web表示に最適化」をチェック

PDF/A 準拠
 「なし」
※ 設定すると「パスワードによるセキュリティ設定」が

行えなくなります

アプリケーション設定
 ソースファイルを添付：チェックを外す
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※ 入力の仕方は「PDF作成マニュアル」をご覧ください



セキュリティ：第三者による編集を制限。社員の個人情報 流出防止

PDFの「セキュリティ」設定
セキュリティ方法

 パスワードによるセキュリティ

文書に関する制限の概要
 印刷：許可
 文書の変更：許可しない
 文書アセンブリ：許可しない
 内容のコピー：許可
 アクセシビリティのための内容抽出：許可
 ページの抽出：許可しない
 注釈：許可しない
 フォームフィールドの入力：許可しない
 署名：許可しない
 テンプレートページの作成：許可しない
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※ 入力の仕方は「PDF作成マニュアル」をご覧ください



付録



用語解説

PDF

Portable Document Format（ポータブル・ドキュメント・フォーマット、略称：PDF）は、アドビシステムズが開発および提唱する、電子上
の文書に関するファイルフォーマット。

SEO ( Search Engine Optimization )

SEOとは、”Search Engine Optimization” の略であり、検索エンジン最適化を意味する言葉。検索結果でWebサイトがより多く露出されるた
めに行う一連の取り組みのことを”SEO対策”と呼ぶ。

Adobe Acrobat Pro DC

PDFの高度な編集を行う有償ソフト。個人情報や機密情報をPDFファイルから恒久的に削除することが可能なため使用を推奨。

Adobe InDesign

高品質な商業印刷物や出版物の制作を、ページレイアウトとデザインの両面から効率化を図ることを可能にするクリエイティブなツール。
ただしドキュメントの構造化が苦手なため、Adobe InDesignを元に作られたPDFは「SEO」「アクセシビリティ」の観点において不利となる
場合がある。
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