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この記事を読むのに必要な時間は約 4 分です。

書籍や雑誌をはじめ文章を校正する際、プリントアウトした紙に直接手書きで修正指示を書き込んでいる人も多いのではないでしょうか。




データをプリントアウトして手書きで修正を書き込み、それをスキャンして相手に送る…という作業は手間がかかってしまったり、テレワークでは対応が難しいという場合もあるかと思います。




そんなとき、「Adobe Acrobat Reader DC」を使えばPDF上で簡単に校正を行うことができるということをご存知でしたでしょうか？




「Adobe Acrobat Reader DC」は無料で利用でき、テキストの追加や削除などをPDF上でコメントすることができます。




Adobe公式サイト：PDFリーダー｜Adobe Acrobat Reader




手書きする手間が省けるだけでなく、テレワークなどでプリンターやスキャナーがないときでも校正を行うことができたり、作業者側の打ち間違いのリスクを軽減できたり、うまく活用することで負担をぐっと減らすことができます。




そこで今回は「Adobe Acrobat Reader DC」を使用した、PDFでの校正方法をご紹介いたします。








まずはコメントツールバーを表示する




PDF校正にはコメントツールバーを使用します。
まずは画面右側の「コメント」をクリックし、次のようにコメントツールバーが表示された状態にしておきましょう。








コメントを追加する




コメントツールバー内にある「ノート注釈を追加」を選択すると、PDF内の好きな位置にコメントを追加することができます。








    




入力したコメントはこのようにPDF上に表示されます。








マーカーでハイライトをつける




「テキストをハイライト表示」を選択し目立たせたい文字をドラッグすると、マーカーを引くことができます。任意でコメントを追加したり、マーカーの色を変更することも可能です。








アンダーラインを引く




「テキストに下線を引く」を選択すると、アンダーラインを引くことができます。 こちらも任意でコメントを追加したり、マーカーの色を変更することも可能です。








取り消し線を引く




「テキストに取り消し線を引く」を選択して、取り消したい文字をドラッグすることで取り消し線が引かれます。








置換するテキストを指示する




「置換テキストをノートに追加」を選択し置き換えたい文字を入力することで、該当の文字に取り消し線が引かれ、差し替えテキストを指示することができます。








挿入するテキストを指示する




「カーソルの位置にテキストを挿入」を選択すると、挿入したいテキストと位置を指示することができます。








テキストを自由に追加する




PDF上にテキストを自由に追加することができます。
「コメントを追加する」と同様の使い方ができますが、PDF上にテキストを直接追加するためプリントアウトしたりプレビュー画面で見た場合であってもコメントが確認できます。








テキストボックスを追加




ドラッグ＆ドロップで好きな位置にテキストボックスを追加できます。
「この位置にこの大きさで画像を追加してほしい」などの指示を出す際に便利です。








コメントを編集・削除する




追加したコメントや修正指示を削除したいときは、コメントの右上に表示される「…」をクリックすることで編集・削除ができます。








描画ツールを使えば、校正記号を手書きできる




ここまでコメントツールの機能と使い方をご紹介してきましたが、コメントツールだけでは表現できない校正記号や指示の入れ方もあるかと思います。




そんなときは描画ツールを使うことで、PDF上に手書き感覚で自由に記入することができます。








コメントの作成者名を変更したいときは？




PDF上にコメントを追加すると、「いつ、だれがコメントを追加したか」ということが表示される仕組みになっています。








デフォルトの設定ではコメントの作成者としてログイン名が表示されるようになっているため、作成者名を変更したいときは設定から変える必要があります。




※ログイン名は「編集」→「環境設定」→「ユーザー情報」から確認できます。








ログイン名は変更することができないため、「環境設定」の「注釈」から、作成者としてログイン名が使用されないよう以下のチェックを外します。








チェックを外したら、コメントのプロパティから作成者名を変更します。
「プロパティをデフォルトとして使用」にチェックを入れて設定完了です。








まとめ




今回は「Adobe Acrobat  Reader DC」を使った、PDF校正の進め方についてご紹介しました。




手書きする手間や書き間違いなど、業務負担やリスク軽減につながるだけでなく、だれがいつ、どのコメントを入れたのかがわかるため、複数人で一つのデータをチェックする際にも管理がしやすくなります。




バージョンやOSによって機能や操作方法は異なりますが、ぜひPDF校正を活用してみてください。
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          神楽坂にある創業65年の印刷会社です。印刷を軸にして企画
デザイン、広告等々...企画編集にまつわる情報を発信していきます。
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