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注釈をつける

注釈ツール

PDF 上に、付箋紙のようなメモを貼ったり、テキストの修正指示を出したり、ファイルやサウンドを添付したり

と多様な注釈をつけることができます。各注釈にコメントを付けることにより、送り手と受け手がそれを共有す

ることができ、内容の修正や意見などが正確に伝わります。

ノートツール
アイコン各種

A

C

ファイル添付
アイコン各種

サウンド添付
アイコン各種

テキスト注釈ツール　各種

A. ノート B. テキスト注釈 C. ハイライト
スタンプ ( → P.48)

ファイル添付

サウンド添付
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描画マークアップ注釈

PDF 上に、引き出し線や寸法線、雲型や矢印、矩形などの描画注釈をつけることができます。
�

矩形ツール各種

引き出し線 雲型 楕円

テキストボックス 矢印

注釈の作成者名に 
任意のユーザ名を使用する方法

1. 編集／環境設定／注釈の「作

成者として常にログイン名を使

用」のチェックを外します。

2. 作成者名を変更する注釈を右

クリックし、プロパティを開き、

一般タブの作成者名を変更します。

3. 変更した作成者名を継続して使

用したい場合は、その注釈を右

クリックして、「現在のプロパティ

をデフォルトとして使用」を選

びます。

線

長方形 鉛筆
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スタンプパレットとスタンプ

PDF 上にビジネススタンプやメッセージスタンプ、

ダイナミックスタンプなどのさまざまなスタンプを、

スタンプパレットから簡単につけることができます。

注釈ツールの [ スタンプツール ] ボタンから使用することができます。

標準スタンプ

メッセージスタンプ

ビジネススタンプ

署名スタンプ

ダイナミックスタンプ

スタンプを押す
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電子印鑑

PDF 上に日付や部署名、会社名等が入った電子印鑑

を押印することができます。

■電子印鑑の設定

はじめて電子印鑑を使用する際にユーザ情報の入力を求めてきます。

名前、役職、会社名等の必要事項をキーボードから入力してください。

ここで入力した内容が電子印鑑に反映されます。

■電子印鑑を押印する

[ スタンプパレット ] のプルダウンメニューより [ 電子印鑑 ] を選択し

ます。

押印したいスタンプをクリックし、押印先でクリックします。

※�ユーザ情報は、[編集]メニューの[環境設定]、[ユーザ情報]にていつでも修正・変更が
可能です。

電子印鑑の種類
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Acrobat ユーザとの注釈のやりとり

共有レビュー

Acrobat 8 では、レビュー担当者がお互いの注釈を
参照しながらレビューを行える共有レビュー機能に
よって、より迅速に効率的なレビューを行えます。

■共有レビューに招待する

レビューに使用するファイルを開き、「レビューと注釈」タスクボタン

をクリックして「共有レビュー用に送信」を選択します。

 

[ 共有レビュー用の PDF を送信 ] ダイアログが表示されますので、[ 注

釈を保存する共有場所 :] の [ 新しい場所を追加 ] ボタンをクリックし

ます。

 

[ 共有フォルダの場所を追加 ] ダイアログが表示されますので、共有

フォルダの表示名と種類を選択して [ 次へ ] をクリックし、共有フォル

ダの場所を指定します。

※Professional版では、Adobe�PDFに権限を付与することで、
Adobe�Readerユーザーでも共有レビューに参加できるように
なります。詳しくは94ページをご参照ください。

※共有レビューには、Acrobat�8、またはAdobe�Reader�8�(PDFに注釈
付与権限が与えられている場合)のユーザーが参加できます。
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ネットワークフォルダへのパスを記入して、検証結果を確認し、[ フォ

ルダを追加 ] ボタンをクリックします。

[ 共有レビュー用の PDF を送信 ] ダイアログに戻りますので、[ 次へ ]

をクリックします。

PDF ファイルの送信方法を設定し、[ 次へ ] をクリックします。

※共有フォルダはレビュー
参加者全員が読み書き出
来る場所を指定します。

[ アドレス帳 ] ボタンをクリックし、必須のレビュー担当者、任意のレ

ビュー担当者を選択します。フィールド内に直接電子メールアドレス

を入力することも可能です。

期限を設定する場合は月 / 日 / 西暦の順に入力します。

[ 次へ ] をクリックします。

レビュー依頼メールが表示されますので、必要があれば内容を修正

し、[ 完了 ] をクリックします。

※アドレス帳の利用や依頼メールの送信はMicrosoft�OutlookなどMAPI(Message�
Application�Program�Interface)に対応する電子メールアプリケーションが自動的に使用
する電子メールとして設定されている場合に限ります。
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共有レビュー参加画面が開きます。ファイルを開くごとに新たにつけ

られた注釈やレビュー担当者の一覧を確認することができます。

[ OK ] をクリックします。

注釈ツールバーが自動的にポップアップしていますので、即座に作業

を行えます。

注釈を終えたら、[ 注釈をアップロード ] をクリックし、他のユーザと

注釈を共有します。

■共有レビューに参加する

共有レビューの依頼メールを受け取ったら、添付されている ( または

メール本文内にリンクされている )PDF ファイルを開きます。

注釈を共有保存するサーバーと接続するため、[ 接続 ] をクリックしま

す。( 接続できない場合、オフラインで注釈を付与しておき、あとで

接続してから注釈をアップロードすることもできます )

初めてレビューを行う場合はユーザー情報を適宜入力し、[ OK ] をク

リックします。

※[環境設定]にて[ユーザー情報]
を設定している場合は、その設定
が適用されます。

Acrobat ユーザとの注釈のやりとり

他ユーザの注釈を確認するためには[新しい注釈を確認]をクリックします。
また、Acrobat�8�は[環境設定]で設定された間隔で定期的に注釈のステータスを
確認します。
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レビューコメントをつける

Acrobat の注釈機能を使ってコメントや修正指示を

つけます。

■テキスト注釈を開始する

[ 注釈 ] ツールバーの中から、[ テキスト注釈 ] を 開

始します。
※[注釈]ツールバーが表示されていない場合は[注釈]メニュー>[注釈]>[注釈ツールバー
を表示]をクリックします。

■テキストの置き換え指示

修正指示を出したいテキストを選択し、ポップアップメニューもし

くはマウスの右クリック（コンテクストメニュー）から指示を選択し

ます。

選択したテキストに取り消し線が引かれ、自動的に置換するテキス

トを入力するためのポップアップが開きますので、テキストを入力

します。

テキスト注釈を終了するには [ 手のひら ] ツールを選択し、PDF 上

の余白でクリックします。

■テキストの挿入指示

テキストを挿入したい箇所でクリックし、カーソルを挿入します。

カーソルが点滅していることを確認しキーボードから挿入したいテ

キストを入力します。

自動的にポップアップが表示され入力したテキストが入ります。

ここでは、テキストを置き換え
て欲しいので、コンテクストメ
ニューより[テキストを置換]を
選択します。

【テキスト挿入】
　カーソルの位置にテキストを挿入

【テキスト削除】
　選択したテキストを削除

【テキスト置換】
　選択したテキストを指示内容に
　置き換え

カーソルを挿入後
テキストを入力
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電子メールレビュー依頼を送信する

Acrobat であれば、ウィザード形式で簡単に関係者

に対し、電子メールを使用したレビュー依頼を送信

することができます。

■レビュー用に電子メールで送信

[ レビューと注釈 ] タスクボタンをクリックし、[ 電子メールレビュー

用に送信 ] を選択します。

[ レビュー用に電子メールで送信 ] ダイアログが表示されますので、

手順１）手順が記載されているの

で、よく読み [ 次へ ] をクリックし

ます。

手順２）送信する宛先を入力し

ます。

[ レビューオプション ] ダイアロ

グでは、注釈の返信先を指定す

ることができます。

手順３）送信されるメールのタ

イトルや依頼メール本文を編集

します。[ レビュー依頼を送信 ]

ボタンをクリックしてメールを送

信します。

※�電子メールアプリケーションでアドレ
ス帳を登録している場合、[アドレス
帳]ボタンをクリックしアドレス帳か
ら選択する事ができます。

※�Microsoft�Outlook等のMAPI（Messaging�Application�　�
Program�Interface）対応の電子メールアプリケーションのみ
※電子メールを使用したレビューは、Acrbat�8、Acrobat�7.0の
ユーザ、ならびにAdobe�Reader�8、Adobe�Reader�7.0のユー
ザ(注釈付与権限を与えられたPDFの場合)が参加できます。

Acrobat ユーザとの注釈のやりとり
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電子メールレビュー依頼を受信する

レビュー担当者は、レビュー依頼者から電子メール

を使用したレビュー依頼メールが送られてきたら、

Acrobat でコメントや修正指示をつけます。レビュー

が終わったら依頼者に注釈を返信します。

■レビュー依頼を受信

レビュー依頼メールを受信したら、メール本文をよく読み、添付さ

れている PDF ファイルを開きます。

■添付の Adobe PDF を開く

Acrobat が起動しファイルが表示されます。

画面左手には自動的に [ 使い方パネル ] が表示されています。

使い方パネルでは「電子メールベースのレビューに参加」の方法

が分かりやすく記載されておりますので、よく読み作業手順を確認

します。

また注釈を行うためのツールも自動的にポップアップされ、即座

に作業に取りかかれます。

使い方パネル
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レビューコメントを依頼者へ返信する

レビュー担当者は、コメントや修正指示をつけ終え

たら [ 注釈を送信 ] ボタンより、レビュー依頼者へ

注釈を返信します。

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■注釈を送信

注釈ツールバーの [ 注釈を送信 ] ボタンをクリックします。

[ 注釈を送信 ] ダイアログが表示されますので、返信先のアドレス、

タイトル、メッセージを確認し、必要があれば編集します。

[ 送信 ] ボタンをクリックして送信します。

※�Microsoft�Outlook等のMAPI（Messaging�Application�
　�Program�Interface）対応の電子メールアプリケーション
　�のみ

®

®
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 レビューコメントに合わせて修正する

レビュー依頼者は、レビュー担当者からレビュー 

コメントや修正指示がメールに添付されて返ってき

ますので、レビューコメントに合わせて元文書を修

正します。多少のテキスト修正であれば、Acrobat

で直接書き換える事もできます（32 ページ参照）。

レビューを一時中断する場合

途中まで修正指示をつけたものの、一時中断して後ほど作業を

再開する場合は次の様にします。

１． 途中まで注釈をつけた所で、ファイルメニューから [ 名前を

付けて保存 ] よりファイルを保存します。

２．再びレビューを開始する際には、保存したファイルを開き、

　　続けてコメントや修正指示をつけます。

３． すべての修正指示が完了した所で、注釈ツールバーの

[ 注釈を送信 ] より送信します。
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Acrobat ユーザとの注釈のやりとり

承認用に送信

Acrobat であれば、PDF をウィザード形式で簡単に

関係者に対し、承認用に送信することができます。

承認ワークフローにお役立ていただけます。

■承認用に電子メールで送信

[ レビューと注釈 ] タスクボタンをクリックし、[ 承認用に電子メールで

送信 ] を選択します。

[ 承認用に電子メールで送信 ] ダイアログが表示されますので、

手順１）手順が記載されている

ので、よく読み [ 次へ ] をクリッ

クします。

手順２）送信する宛先を入力し

ます。

手順３）送信されるメールのタ

イトルや依頼メール本文を編集

します。[ 承認依頼を送信 ] ボタ

ンをクリックしてメールを送信し

ます。

※電子メールアプリケーションでアドレ
ス帳を登録している場合、[アドレス帳]
ボタンをクリックしアドレス帳から選択
する事ができます。

※�承認用に送信されたPDFファイルはセ
キュリティがかかっており、改変できない
ようになります。

※ Microsoft Outlook 等の MAPI 対応の電子メールアプリケーションのみ
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レビュートラッカー

レビュートラッカーは、「送信したレビュー」と「参加したレビュー」のすべての文書を監視し、レビュー

のステータスを確認したり、再通知のメールを送信できます。※ Microsoft Outlook 等の MAPI 対応の電子メールアプリケーションのみ

レビューのステータスを確認する

■レビューのステータスを確認する

[ レビューと注釈 ] タスクボタンをクリックし、[ レビュー

トラッカー ] を選択します。

レビュートラッカーが表示されます。

レビュートラッカーでは「送信したレビュー」「参加し

たレビュー」「レビューサーバ」の３つのカテゴリに

分けて、それぞれのレビューの状態を確認することが

できます。

【送信したレビュー】

送信したレビューを一覧表示します。

【参加したレビュー】

受信し、参加したレビューを一覧表示します。

【レビューサーバ】

共有レビューなどのサーバごとにレビューを一覧表示しま

す。
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注釈を管理する

注釈パネル

注釈パネルでは、注釈の並べ替え（種類順、日付順、

作成者順等）や注釈ステータスの設定、注釈の返信、

削除などさまざまな管理が行えます。

■注釈の並べ替えをする

ナビゲーションパネルの [ 注釈 ] をクリックし、[ 注釈パネル ] を開き

ます。

[ 注釈パネル ] の [ 並べ替え ] ボタンをクリックし、[ 種類／ページ／

作成者 ] などから任意の並び順を選択します。

■注釈のステータス設定

[ 注釈パネル ] の一覧から注釈を選択します。

[ ステータス ] ボタンをクリックし、任意のステータスを選択し設定し

ます。

ステータスが表示されます。

■注釈を削除する

[ 注釈パネル ] の一覧から削除したい注釈を選択します。

[ 削除 ] ボタン をクリックします。

※作成者順に並べ替え



61 Adobe PDF を加工・編集する ■

Adobe PD
F

を
加
工
・
編
集
す
る

注釈の一覧を印刷

注釈パネルでは、注釈の一覧をさまざまな形式で

書き出すことができます。

■注釈の一覧を書き出す

[ 注釈パネル ] の [ オプション ] ボタンをクリックし、[ 注釈の一覧 ] を

選択します。

[ 注釈の一覧オプション ] ダイアログにて詳細を設定します。

【レイアウトの選択】

・コネクタラインを含む文書と

　注釈を別のページに表示

・コネクタラインを含む文書と

　注釈を１つのページに表示

・シーケンス番号を含む文書と

　注釈を別のページに表示

・注釈のみ
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