
1いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシート PDFをOfficeファイルに変換する

変換を実行

「変換」を選択

ファイルを出力

変換後のファイル形式を選択

PDFを読み込む

PDFをOfficeファイルに変換する

❶メインメニューで「変換」をクリックする

❸出力したいファイル形式を選択する

❶

❷ 変換したいPDF
ファイルを、ドラッ
グ＆ドロップで開
く。複数ファイル
の利用が可能

※「変換 」では、PDFをスキャンして文字認識
（OCR）することはできません。

●変換前のPDFファイル

❷

❸

❹

【プレビュー】
ページ内容を
確認できる。

●出力されたExcel形式のファイル

❺ 選択したファイル形式で出力
される

❺ ❹「実行」をクリックする

【高度な設定】
解像度や認識方法を設定変更することで、変
換効率をアップできる。設定する場合は、「文
字認識(OCR)を使用する」を有効にする。

【出力先を選ぶ】
変換したファイルの出力先を設定する。デフォ
ルトは「元ファイルと同じ場所」。

3

4

5

2

PDFファイルを、Wordや Excelなど
Office 形式のファイルに変換します。

1

セクション1　PDFを変換する

本マニュアルは「いきなりPDF Ver.11」を
ベースに作成しています。
それ以外のバージョンをお持ちの方も、操
作画面が若干異なる場合がありますが基
本操作は同じなのでご活用いただけます。いきなりPDF 速攻マニュアルシート



2 いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシートすかしの挿入

❷ 透かしを設定したいPDFをドラッ
グ＆ドロップして開く。

すかしの挿入

「直接編集」をクリック1 PDFを読み込む2

「すかし」を選択する3

すかしを設定する4

PDFを出力する5

❶ スタートパネルの「直接編集」をクリックする

❸ 「表示」をクリックする
❹ 「素材パネル」の「▼」をクリックする
❺ 「すかし」をクリックする
❻ 利用したいすかしのタイプをダブルクリックする

❼ 出力範囲を決める
❽ 透明度を設定する
❾ [OK]をクリックする

10 すかしが設定される
11 「保存」する

「背景として」を有効にすると、すかしがページの背景に表示さ
れます。

11

10

セクション2　PDFのセキュリティをアップする

❼

❽

❾

❸ ❹

❺

❻

「すかし」は、日付や複写禁止などを、テキストとして
ページの前面や背面に配置する機能です。

❶



3いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシート テキストの一部を黒く塗りつぶす（墨塗り）

❻

❷
❸

❹
❺

❶

テキストの一部を黒く塗りつぶす（墨塗り）

「直接編集」をクリック1

テキストを入力1

PDFを読み込む2

墨塗りを実行する2

範囲を選択する3

「墨塗り」を設定4

❶ 「直接編集」をクリック

❷ 「墨塗り」を設定したいPDFを
ドラッグ＆ドロップして開く ❸「編集」をクリックする

❹「テキスト」をクリックする
❺ テキストをドラッグして墨塗りの範囲を選択
❻ 右クリックする
❼「墨塗り」をクリックする

❶PDFを配置
❷「セキュリティ」をクリックする
❸「テキストを検索して墨塗り」をクリックする
❹ 検索ウィンドウが表示される
❺ 墨塗りしたいテキストを入力
❻「検索」をクリックする

❼「すべてをチェック」
❽ または墨塗りしたい項目だけを

チェック
❾「チェックした結果を墨塗りに設定」

をクリックする

❻

「墨塗り」は、テキストやオブジェクトを塗りつぶし、
検索ができないようにする機能です。

❶

❸

❹

❷
❺

❼

❽
テキスト検索をして黒塗りする

❽ 墨塗りが設定される

10 検索テキストが墨塗りされる

❼
❽

❾



4 いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシートPDFにパスワードを設定する

PDFにパスワードを設定する

「パスワード」をクリック PDFを
読み込む

1 2

「パスワード設定」を実行する3

パスワードを入力3

❶スタートパネルの「パスワード」をクリックする

❷ PDFをドラッグ＆
ドロップして開く

❸ 「チェック」をオンにする
❹ 閲覧制限用のパスワードを設定する
❺ 「チェック」をオンにする
❻ 編集・印刷制限用のパスワードを設定する
❼ 印刷制限を選択できる
❽ 編集制限を選択できる
❾ 「暗号化レベル」を選択できる
10 「実行」をクリックする

【印刷の許可】
なし：PDFの印刷ができない
低解像度（150dps）：150 dpi 以下の解像度で印刷を許可
高解像度：文書を任意の解像度で印刷できることを許可

【パスワード設定時の注意】
「閲覧パスワード」と｢編集・印刷パスワード」は、異なるパスワードを
設定します。
同じバスワードを設定すると、異なるパスワードを設定するように注意
メッセージが表示されます。

❶

❷

❸
❺

❹

❻
❼
❽

❾

10

パスワード設定によって、PDFの閲覧制
限、編集制限、印刷制限を設定できます。

11 PDFを閲覧する際に、パスワードを要求される。

11



5いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシート 編集に制限を設定する

編集に制限を設定する

「直接編集」をクリック1
❶ スタートパネル

の「 直 接 編
集 」をクリック
する

❷ パスワードを設定したいPDFをドラッグ＆ドロップして開く

❸ 「セキュリティ」をクリック
❹ 「パスワード設定」をクリック

❻「互換性」で暗号化レベルを選択
❼ 選択されている暗号化のレベル
❽ 暗号化する対象を選択する
❾ チェックを入れPDFを開くパスワードを設定する
10 チェックを入れる
11 PDF 編集の制限用パスワードを設定する
12 印刷用の制限を選択
13 編集用の制限を選択
14 [OK]をクリックする

PDFを読み込む2

「パスワード設定」をクリック3

「パスワードセキュリティ」を選択

暗号化レベルを選択する

4

5

❾

10

11

12
13

暗号化レベルを選択・設定することによってPDF文書が暗号
化され、対象のPDFを閲覧するAdobe Readerのバージョン
を指定できるようになる。

暗号化する対象は、以下になります。
・全てのドキュメント内容を暗号化：文書と文書のメタデータを

暗号化。
・メタデータ以外の全てのドキュメントの内容を暗号化：文書は

暗号化されるが、メタデータは暗号化されない。これによって、
検索エンジンは対応できる。

・添付ファイルのみ暗号化：添付ファイルを表示するときだけ、
パスワードが必要になる。

❸

❹

❺

❺ 「パスワードセキュリティ」を選択する

❻
❼

❽

文書を暗号化することによって、よりセキュリティ
度の高い、PDFの編集制限を設定できます。

❶

14

❷



6 いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシート電子署名を付与する

電子署名を付与する

「直接編集」をクリック1

「デジタルIDを追加」をクリック6

PDFを読み込む2

「文書に署名」を選択3

領域を設定する4

「フォームへの記入を許可」する5

❶ スタートパネルの「直接編集」をクリックする

❻ マウスをドラッグして署名の設定領域を設定

❷ パスワードを設定したいPDFをドラッグ＆
ドロップして開く

❾ 「デジタルIDを追加」をクリックする

❸「セキュリティ」をクリックする
❹「署名」をクリックする
❺「文書に署名」を選択

❼ 「変更制限を追加する」のチェックを有効にして、「フォーム
への記入を許可」を選択

❽ 「次へ」をクリックする

❸
❹

❺

❷

❻

❼

❽

デジタル IDは、文書作成者本人であることを
証明するサイン、いわゆる「電子署名」です。

❶

❾



7いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシート 電子署名を付与する

PKCS#12フォーマットを選択8

デジタルIDを作成する9

ファイルを保存する10

デジタルIDを文書に設定11
デジタル署名が設定される12

12「デジタルIDファイルを新規作成(PKCS#12フォーマット)」
をクリックする

13「次へ」をクリックする

14 名前を入力
15「構成単位」（部署名）の入力は任意
16「構成名」（組織名）の入力は任意
17 一覧から選択
18 パスワードを設定・再入力
19 [OK]をクリックする

20 ファイル名を確認
21 ｢保存｣をクリックする

22 デジタルID（ファイル名）を確認
23 設定したパスワードを入力する
24 ｢保存｣をクリックする

25 設定されたデジタル署名

10 「デジタルIDの新規作成」をクリックする
11 「次へ」をクリックする

PKCS#12 は、「Public-Key Cryptography Standards」
の略で、その12番目の仕様が「PKCS#12」。この仕様のファ
イルフォーマットでは、パスワードを利用して鍵（暗号）の秘密鍵
と、それに関する公開鍵証明書を1つのファイルにまとめて保
管できる。

「デジタルIDの新規作成」をクリック7

10

12

13

14
15
16
17

19

20

21

22

23

11

18

24

25



8 いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシートページの結合、分割

❶

❻ 「OK」をクリックする
❼ 個別PDFとして出力

される

セクション3　PDFのページを編集する

ページの結合、分割

PDFを読み込む3

「組み替え」をクリック1

「組み替え」をクリック1

「実行」をクリック4

PDFを読み込む2

「分割」をクリックする3

「結合」をクリックする2

ページ単位を決める4

ファイルが結合される5

❺ 「実行」をクリックする

❷ 分割したいPDFをドラッグ＆ドロップして開く

❹ 1ファイルを何ページで
構成するか設定する

❺ 「実行」をクリックする

❶ 「スタートパネルの
「ページ編集」をク
リックする

❶ 「スタートパネルの
「ページ編集」をク
リックする

❹ 結合したい複数のPDFをドラッグ＆
ドロップして開く

複数ページで構成されるPDFを、個別のPDFとして出力する

複数のページを１つのPDFとして結合する

ページを分割する

PDFを結合する

❹

❺

❻

❼

❸

❹

「組み替え」では、複数のPDFを１個のPDFにまとめる(結合)ことや、複数ページで
構成された１個のPDFを個別のPDFとして分割することができます。

「抽出 」を実行すると、複
数ページで構成されている
PDFファイルから、指定した
特定のページを個別のPDF
ファイルとして出力できます。

「複数ページの抽出」

❷ 「結合」をクリックする
❸ 「結合」パネルが表示される

ファイルが結合される5 ❻ 「OK」をクリックする
❼ 複数ファイルが1つの

ファイルとして出力される

❶

❺

❻

❼

❸「分割」をクリックする

❷



9いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシート ページを回転させる 

ページを回転させる

「直接編集」をクリック1

❼ 回転方向と角度を選択する
❽ 回転対象ページの範囲を選択する
❾ 「OK」をクリックする

❶ 「直接編集」をクリックする

10 指定した対象ページが回転する

PDFを開く2

「回転」をクリック3

回転方法を設定4

PDFが回転5

「組み替え」で「複数ページを抽出」や「分割」、「結合」によってPDFファイルを出力する
と、ファイル名に「○○○_0001」、「○○○_0002」というように、４桁の番号が自動的に
付加されます。番号が不要、あるいは別のファイル名で保存したい場合は、出力されたPDFファ
イルを保存先フォルダーで表示し、手動でファイル名を変更してください。 ●手動でファイル名を変更する

ページファイル名のルールについて

❸ 「ページ編集」をクリックする
❹ 「サムネイル」をクリックする

❸

❹
❻

❺

❼

❽

❾

❺ サムネイルが表示される
❻ 「回転」をクリックする

❷ PDFをドラッグ＆ドロップする

10

PDFが縦方向や横方向で出力されてていて読みにくい
場合、PDFファイルを回転させることができます。

❷

❶



10 いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシートノート注釈を追加する / テキストボックスの追加

❶

セクション4　追記、注釈を追加する

ノート注釈を追加する

テキストボックスの追加

「直接編集」をクリック1

「直接編集」をクリック1

❶ スタートパネルの「直接編集」をクリックする

❻ ノート注釈アイコンが設定される
❼ 注釈を入力する

❶ スタートパネルの「直接編集」をクリックする

❻ テキストを入力する

ノート注釈を選択2

テキストボックスを設定2

注釈を入力3

テキストを入力3

テキストの設定を行う4

❷ PDFを開く
❸「コメント」をク

リックする
❹ 「ノート注釈 」

をクリックする
❺ ノート注釈を追

加する箇所で
クリックする

※注釈テキストの入力画面が表示されない場合は、ノート注釈アイコンを
ダブルクリックしてください。入力画面が表示されます。

❷ PDFを開く
❸ 「コメント」をクリックする
❹ 「テキストボックス」をク

リックする
❺ テキストボックスを追加す

る箇所でクリックする

❼ テキストを選択する
❽ テキストの設定パネルが表示される

❶ ❷

❸

❹

❹
❷

❸

❺

❽
❼❻

「ノート注釈」は、PDF文書の任意の位置にアイコンの形で注釈を
設定し、付箋のような感覚で利用できます。

「テキストボックス」による注釈では、PDF文書の任意の
位置に、テキスト状態で注釈を配置する機能です。

❺

❻ ❼



11いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシート スタンプを追加する / ハンコの作成と利用

スタンプを追加する

はんこの作成と利用

「直接編集」をクリック1
❶ スタートパネルの「直接編集」をクリックする

❶ スタートパネルの

「直接編集 」をク

リックする

スタンプを選択2

｢はんこ｣を選択2

「新規作成」をクリック3

❻ スタンプを追加する位置でクリックする
❼  スタンプが表示される

❶

❷

❸
❹

❺

「はんこ」を作成する

「はんこ」を利用する

「直接編集」をクリック1

1 2

❶

❷ PDFを開く
❸ 「コメント」をクリックする
❹ 「スタンプ」をクリックする
❺ スタンプをクリックする

❶ 「表示」をクリックする
❷ 「素材パネル 」をク

リックする
❸ 「はんこ」をクリックする
❹ はんこが表示される

❷ PDFを開く
❸ 「表示」をクリックする
❹ 「素材パネル」をクリックする
❺ 「はんこ」をクリックする

❼ 「こだわりハンコ3」が表示される
❽ 「ハンコの種類」をクリックする
❾ 「標準」をクリックする
10 利用したいハンコの種類をダブ

ルクリックする

11 「文字」をクリックする
12 テキストを入力する
13 テキストを確認する
14 「保存」をクリックする

❸
❹
❺❷

❻ 「新規作成」をクリックする

❻

ハンコの種類を選択4 テキストを入力5
❼ ❽

❾
10

11

12
13

「スタンプ 」を利用すると、PDF文書の任意の位置に、プリセットの
スタンプ、あるいはオリジナルなスタンプを設定できます。

「はんこ」を利用すると、PDF文書の任意の位置に、
プリセットやオリジナルな印鑑を設定できます。

14

❶ ❷
❸

❹ ❺

スタンプを設定3

❻ ❼

❺ ドラッグ＆
ドロップ
して配置
する



12 いきなりPDF Ver.10 速攻マニュアルシートPDFのテキストを直接編集 / PDFの画像を編集する

セクション5　PDFを直接編集する

PDFのテキストを直接編集

PDFの画像を編集する

「直接編集」をクリック1

オブジェクトを選択1

❶ スタートパネル
の「 直 接 編
集 」をクリック
する

❺ 「Delete」キーなどでテキストを削除

❺ 他のオブジェクトも編集する
❻ 上下左右、四隅にある●ハンドルをドラッグし

て、サイズ変更も可能

❻ 新たにテキストを入力

❹ ドラッグして移動

編集を選択2
❷ PDFを開く
❸ 「編集 」をク

リックする
❹ 「テキスト」を

クリックする

❶ 「編集」をクリックする
❷ 「オブジェクト」をクリックする
❸ オブジェクトを選択する

❶

❸

❹

❷

❸

❶

❹

❷

❺

❻

「直接編集」では、PDF文書のテキストを
ダイレクトに編集できます。

「編集」にある「オブジェクト」では、PDF文書内の
画像などを移動、削除する編集作業が可能です。

❺

❻


