
ファイルのプロパティ編集方法

PDFを公開する前に確認を！
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作成者、作成日などの情報が含ま
れています。

公開したくない情報は削除して、
必要な情報にしましょう。

不要な情報を公
開してませんか?

［ファイルプロパティとは］

PDFには、PDFの作成者やタイトルなどの情報をプロパティ
として記述できます。
この情報はメタデータといい、Webで公開した際に、検索
対象になります。

タイトルは、Webの検索エンジンで検索結果として表示さ
れます。

タイトルがないPDFはファイル名が表示されるので、適切な
タイトルを付けることは、PDFを探しているユーザーにとっ
てメリットとなります。

セキュリティ面・SEO的にもプロパティの編集をしてから公開を
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PDFにする前のファイルのタイト
ル変更方法

ファイルを開き左上「ファイ
ル」から「情報」をクリック

「作成者」を修正

このとき「作成者」も違っていたら
変更してください

1
「タイトル」を修正

2

3
※左上に設定したタイトルが表示されます。

Excelの場合

Wordの場合 PowerPointの場合

変更後
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Adobe Acrobat
タイトル変更方法

タイトルを変更したいPDFファ
イルを開く

[ファイル]>[プロパティ]

3 [概要]タブ>[タイトル]と[作成
者]の文字列を変更>[OK]ボタン。

4 [ファイル]>[上書き保存]

1

2

3

4弊社で作成、更新する場合は、
お預かりしたPDFファイルをこ
の方法で編集しております。



Copyright © 2017 Webest Inc. All Rights Reserved.

株式会社ウェブイスト
https://www.webest.co.jp/

メール
info@webest.co.jp

お問い合わせフォーム
https://www.webest.co.jp/inquiry/

お問い合わせチャット

お問い合わせ

mailto:info@webest.co.jp
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