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Mac


				
											Mac ではPDF のタイトル、作成者などのプロパティ情報（メタデータ）を標準機能で変更可能。									

		

	
	
	
				※当サイトには広告やプロモーションが含まれています。



「ファイルには、プロパティ情報としてタイトルや作成者などの情報が含まれている場合があるので、特に他の方と共有したり配布する際には注意が必要です」




ということは以前の記事（少し下にリンク）がございますので、このページでは詳しくは書きませんが、ファイルに含まれている上の様な情報が原因で、例えばPDFファイルを特定のアプリケーションで開いた時のタブなどに意図しない文字が表示されたり、ファイルを使い回していることがバレてしまったりします。




 







少し極端ですが、上の図のように「BBB様への提案書なのにAAA様の情報が含まれてしまっている」などといったことになる可能性がございます。原因などは下記ページをご参照ください。




⇨ PDFを開いた際にタブにファイル名と異なる文字が表示される原因と対処方法。




Mac では、PDFファイルのタイトル・作成者・件名・キーワードといった一部のプロパティ情報（メタデータ）を標準の機能のみで変更することが可能ですので、こちらのページで方法を記載させていただきます。




標準機能のみを利用しますので、もちろん追加でソフトを購入したりインストールしたりすることなく追加費用も必要ない（無料）方法になります。











目次
	1 Mac でファイルの情報（プロパティ情報や詳細情報など）を確認する方法。	1.1 確認できる情報の例
	1.2 Mac でファイルの情報を確認する手順


	2 Mac でPDFファイルのタイトル・作成者・件名・キーワード情報を変更する方法。	2.1 Mac でファイルのタイトル、作成者、件名、キーワード情報を追加や削除、編集する手順
	2.2 補足


	3 Mac上で行うPDFファイルのプロパティ情報の管理に関する総括



Mac でファイルの情報（プロパティ情報や詳細情報など）を確認する方法。




まずは、ファイルの情報を確認する方法になります。




Mac では下に記載の手順で次のようなファイルの情報を確認することが出来ます。




確認できる情報の例




	一般情報　⇨　ファイルの種類、サイズ、保存場所、作成日、変更日など
	詳細情報　⇨　タイトル、バージョン、キーワード、セキュリティ、解像度、コンテンツを作成やエンコーディングしたアプリケーション、最後に開いた日など　※保持している情報のみ表示されます。
	共有とアクセス権  ⇨　ファイルにアクセスできるユーザーや権限（読み/書き、読み出しのみなど）





・・・など。




Mac でファイルの情報を確認する手順




１．デスクトップ上や、Finder上 で該当のファイルを副（右）クリックします。




２．表示されるメニューから「情報を見る」を選択します。




 







↓




３．ファイルの情報が表示されます。




 







矢印が右▶︎を向いていて、閉じられているているセクションは、▶︎マークのあたりをクリックすると展開できます。




次にファイルの情報のうち編集可能な情報を編集する方法へ続きます。




Mac でPDFファイルのタイトル・作成者・件名・キーワード情報を変更する方法。




Mac では標準の機能でファイルのタイトルや作成者、件名（説明）、キーワード情報を編集でき、PDFファイルの場合でも可能となっています。




以下が手順となります。




Mac でファイルのタイトル、作成者、件名、キーワード情報を追加や削除、編集する手順




１．「プレビュー.app」でファイルを開き、メニューバーの「ファイル」 ＞ 「プリント」




 







情報を変更したいファイルを「プレビュー.app」で開いた状態で、画面上部のメニューバーにある「ファイル」から「プリント」へと進みます。




もしPDFファイルを開いた時に「プレビュー.app」以外のアプリケーションで開かれ切り替え方法が不明な場合は以下のページをご参考に「プレビュー.app」で開いてください。




⇨ Mac でファイルを開くアプリケーションを切り替える方法。開けない場合など。




↓




２．ウィンドウ左下PDFの🔻＞ 「PDFとして保存」




 







開いたウィンドウの左下にあるPDFの横の🔻から「PDFとして保存」を選択し進みます。




↓




３．必要な情報を変更します。




 







さらに開いたウィンドウで必要な情報を追加または削除、編集します。




	名前
	タグ
	場所
	タイトル
	作成者
	件名
	キーワード





さらに、必要がございましたら「セキュリティオプション」に進むと、ファイルを開く時、コンテンツをコピーする時、プリント（印刷）する時のパスワードを設定することも可能です。




PDFファイルに上記のようなパスワードを設定する方法については以下のページをご覧ください。




⇨ Mac の標準機能でPDF にパスワードを設定および解除して保存する方法。




最後に「保存」を押します。




↓




４．元のファイルを置き換えるか？




 







手順３で、名前（ファイル名）を変更せず保存場所も同じ場合は上の画面のように「すでに存在しています。置き換えてもよろしいですか？」と上書きについて確認するメッセージが表示されます。




元のファイルを上書きして保存したい場合は「置き換え」をクリックします。




元のファイルを残しておきたい場合は「キャンセル」し、前の画面で名前（ファイル名）を変更した後「保存」します。




Mac でファイルのタイトル、件名、作成者、キーワード情報を編集する手順は以上になります。




補足




ちなみに、こちらの手順で変更や追加した情報は「Spotlight検索」で利用することが可能です。




 







上の手順でキーワードに設定した「○△□」で Spotlight検索 の例。




Mac上で行うPDFファイルのプロパティ情報の管理に関する総括




今回こちらのページでは、Mac でPDFファイルなどに含まれるタイトル、件名、作成者、キーワードなどのプロパティ情報を変更する方法について記載させていただきました。




ページ冒頭でも述べさせていただいた通り、特に取引先や他の方にお渡ししたりWeb上に公開するファイルの場合、情報の確認を怠るのは危険です。




また自分自身で利用する際にも、検索しやすくなるなどのメリットがございますので、日頃からファイルのプロパティ情報や詳細情報を確認し、必要に応じて変更などを行っていただくことをおすすめいたします。




こちらのページはここまでとなります。




ご覧いただきありがとうございました。



⇨ i-TSUNAGU のホームへ戻る。



	 



	 












	Facebook
	X
	Hatena
	Pocket
	Copy


関連記事
Mac のプレビューで複数ファイルを１つのウィンドウで一緒に開く方法。
 2020年3月28日




Mac でファイルを開くアプリケーションを切り替える方法。開けない場合など。
 2020年3月25日




Mac 標準の「プレビュー.app」でPDFファイルを圧縮したり白黒、グレースケール化する方法。
 2020年3月21日




Mac 標準のプレビューでPDFの結合、ページの抽出・追加・削除・並び替えを行う。
 2020年3月18日




Mac 標準のプレビューを使用し無料でPDFに文字・図・線などを追加する。
 2020年3月14日




Mac で編集した書類やファイルを以前のバージョンに戻す。
 2020年3月14日




Mac の標準機能でPDF にパスワードを設定および解除して保存する方法。
 2020年2月24日




縦線「｜」の入力方法や呼び方。数学やIT、区切りなど。
 2024年1月27日




Mac で文字入力確定後の再変換を行う。JIS配列・US配列
 2024年1月21日




縦に3つの点が並んだメニューボタン「︙」の呼び方や入力方法
 2023年8月20日
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		情報セキュリティ
 





前の記事
Mac で iWork ファイルにパスワードを設定したり削除したりする方法。
2020年3月1日





		Mac
 





次の記事
Mac で編集した書類やファイルを以前のバージョンに戻す。
2020年3月14日
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人気記事

	 




PCで「L」や「ト」のような文字（記号）を入力する方法。

	 




「デュ」「ドゥ」「トゥ」「ツァ」などをPCで文字入力する方法と一覧。

	 




PDFを開いた際にタブにファイル名と異なる文字が表示される原因と対処方法。

	 




「あﾞ」「エﾞ」のように通常つかない濁点（全角・半角・結合文字）をつける方法。

	 




デュアルディスプレイ間のアプリウィンドウ移動はショートカットキーがおすすめ。

	 




Mac で半角カタカナの入力や全角⇄半角など文字入力タイプの変換を行う方法。

	 




パソコンで小さい あ・い・う・え・お（ぁぃぅぇぉ、ァィゥェォ）などを入力する方法。

	 




PCで繰り返しに使う久々の「々」や「ゝ」「ゞ」「ヽ」「ヾ」を入力する方法。

	 




縦に3つの点が並んだメニューボタン「︙」の呼び方や入力方法

	 




上と同じ（同上）や繰り返しを意味するノノ字点（チョンチョン・てんてん）をパソコンで入力する方法。






 





  



		
		最近の投稿

			
					縦線「｜」の入力方法や呼び方。数学やIT、区切りなど。
									
	
					Mac で文字入力確定後の再変換を行う。JIS配列・US配列
									
	
					文字入力確定後の再変換方法と再変換できない場合の対処法。Windows
									
	
					すばやくカタカナ変換や、カタカナ入力との切替を行う方法。Windows PC
									
	
					F7、F8などのファンクションキーで文字変換したいのに、音量調整などが動く原因や切替方法。
									
	
					スマホのアンカー広告だけ消えない？AdSense 自動広告の設定や削除の方法。
									
	
					Word や Outlook などで文字を追加したいのに、上書きされてしまう場合の対処法。Insert キーがない場合も。
									
	
					PCやスマホ上で文字が選択（文字認識）できず、抽出や翻訳できない場合の対処法。
									
	
					縦に3つの点が並んだメニューボタン「︙」の呼び方や入力方法
									
	
					三本線メニュー「≡」の名称やキーボードでの入力方法。
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Adobe
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Excel
FAX
Google
iPhone・iPad
iWork
Mac
Microsoft Edge
Microsoft Office
OCR
Office for Mac
OneDrive
Pages
PDF
PowerPoint
Windows
Word
キーボード入力
クラウドソーシング
スキャナ
ストレージ
ドメイン
ネットワーク
バックアップ
パスワード・暗号化
ファイル形式
ブラウザ
プリンタ
プレゼンテーション
プレビュー.app
ペイント
ホームページ・ブログ
メール
動画
外出先・ノマド
情報セキュリティ
新事務所の準備
業務効率化
画像編集
経費削減
複合機
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