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 富士電機（株）火力•地熱發電部門的採用實例

 ⹅ 無紙化的圖面業務流程

從事發電這類能源相關基礎建設的富士電機（株）的火力．地熱發電部門，因導入 Acrobat

而大幅減少了成本，並成功地提昇了業務效率。

具體的做法就是不再將圖面／資料相關的業務流程繪製在紙本裡，直接將這些流程製作成

PDF文件。

無紙化可創造工作的高效率⋯單是這句話也無法具體說明 PDF的
優點，讓我們透過企業與部門的採用實例，說明 Acrobat與 PDF
是如何提昇業務效率的吧。

從實例解析導入
Acrobat+PDF的優點

0 02

① 繪製圖面 ② 列印／複印
③ 發送／領取紙本資料

④ 建檔

PDF

PDF PDF

列印・複印費用

管理・使用費

品牌讓渡後

人工作業・人事費用

PDFPDF
PDFPDF

PDFPDF
PDF

Fi
le

Fi
le

Fi
le

PDF

銷毀或蓋上
過期章

⑤ 倉庫管理

導入 Acrobat之前，必須在圖面繪製完成後，視需求列印與複印圖面，再將印有圖面的紙本

發送給所有相關部門，最後還需要建檔／捆包，放到倉庫儲存。

當這一連串的流程被 PDF文件取代，就能以數位資料儲存，也能以電子郵件發出圖面完成

通知（不需要在郵件裡夾帶圖面的檔案），所以列印費／複印費、倉儲費能因此大幅減少，也

不再需要發送紙本圖面，不會再產生任何建檔的人事費用。而且將既有紙本圖面／資料轉換成

PDF文件，也等於能再次利用現有的資訊。

職場技巧



雙頁檢視重　點

002 以雙頁版面檢視 PDF文件

此時若設定為「縮放至頁面等級」的縮

放倍率、雙頁檢視模式，就可容納於單

一頁面，不再需要捲動畫面檢視。

書籍、型錄、操作說明書這類適合雙頁

檢視的文件，有時會被設定成單頁檢視

模式。

1

開啟 PDF文件之後，從「檢視」選單點
選「頁面顯示」→「雙頁檢視」。

2

就能切換成雙頁檢視模式。3

XI Pro
XI Std
X Pro
X Std

Reader
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也能只讓偶數頁或奇數頁旋轉，或是只

讓原本為直向或橫向的頁面旋轉。尤其

前者特別適合處理以不同方向掃描的文

件。

014

以
單
頁
為
單
位
旋
轉
P
D
F
文
件
的
頁
面

013

如
何
取
代
P
D
F
文
件
的
頁
面

41

1-02
編
輯
P
D
F
文
件
的
頁
面

旋轉頁面重　點

014 以單頁為單位旋轉 PDF文件的頁面

從「檢視」選單點選「旋轉視圖」一樣能讓頁面旋轉，但這只是讓頁面暫時旋轉，一旦關閉 PDF文件，之後重新開啟文
件，頁面又會回復原本的方向，而且這項功能也無法旋轉特定的頁面。因此日後若要將這份 PDF文件發送給他人，建
議先透過「頁面縮圖」面板將頁面轉成正確方向，儲存文件再寄出才是上策。

這項功能與利用「檢視」選單旋轉頁面的不同之處

當PDF文件同時存在直向與橫向版面，
有時頁面會無法以正確的方向顯示。

1

開啟「旋轉頁面」對話框之後，可從「方

向」選擇旋轉方向。
4

「頁面範圍」可指定要旋轉的頁面。範例

選擇的是「選定的頁面」。
5

要將這些頁面轉成正確的方向之前，可

先開啟「頁面縮圖」面板。
2

選擇要旋轉的頁面，然後按下滑鼠右鍵

選擇「旋轉頁面」。
3

按下「確定」鈕執行。6

指定的頁面旋轉了。7

XI Pro
XI Std
X Pro
X Std

Reader

職場技巧
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 將 PDF當成封存的工具使用

⹅⹅ 從 PDF轉存必要的資訊

PDF內建了各種格式的轉存功能，可視需求將 PDF文件的內容轉存為其他格式的檔案，讓

資訊得以活用。簡單說，就是將 PDF當成封存用的工具。除此之外，PDF也能扮演轉運站的

角色。例如，Excel的表格資料也可透過 PDF轉換成Word文件。

可轉存的格式除了Word、Excel、PowerPoint 056職場技巧 之外，還能轉存為純文字格式

058職場技巧 、影像 060職場技巧 。這些格式還可以進行更細部的設定，例如，影像除了

JPEG格式可選擇，還能選用 JPEG2000、TIFF、PNG這些格式。而且，還可以將掃描所得

的 PDF文件先轉存為影像，利用影像後製軟體修正之後，再轉存回 PDF格式。

以 PDF為主的資料轉換

PDF提供了多種轉存的格式，可視需求將內容轉存成不同的格式，
讓內容被更廣泛地應用。接下來就為大家解說轉存為各種格式的 
方法。

轉存 PDF文件，重新 
利用文件裡的資訊

2 04

Word

Excel

PowerPoint

網頁

純文字

影像

TXT

PDF

TXT

轉換 轉存
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 將紙本資料轉換成 PDF文件的優點

⹅⹅ 節省保管的成本與空間

辦公室到處都有沉睡已久的紙本資料，有些放在檔案櫃裡，有些則放在保險箱、倉庫或檔案

夾裡。除了那些受法令保護，必須儲存至年限超過的文件之外，其餘的紙本資料只剩佔據空間

的功能，常讓人分不清楚到底那些是什麼資料。

此時若能利用掃描機將紙本資料轉換成數位格式，就不再需要存放的空間，辦公室也能變得

簡潔乾淨，原本看似狹窄的辦公室也將突然變大。看著空蕩蕩的檔案櫃或置物櫃，或許反而會

讓人覺得有點不習慣呢。

將儲藏在辦公室的大量紙本文件轉換成 PDF文件，就不需要騰出
空間擺放這些紙本，也能透過文字辨識作業提昇資訊搜尋的方便

性，達到活用舊資訊的目的。接下來，就為大家介紹如何將紙本

資料轉換成 PDF，以及活用之際所需的技巧與注意事項。

將紙本資訊財產化為
PDF文件活用

3 01

不需存放
空間

檔案櫃或置物櫃

會議記錄2013.pdf
文件掃描器

會議記
錄

2013

職場技巧



154

Ｐ
Ｄ
Ｆ
文
件
的
製
作
與
轉
換

2

Ｐ
Ｄ
Ｆ
文
件
的
管
理
、 

搜
尋
與
閱
覽

3

Ｐ
Ｄ
Ｆ
文
件
的
保
護
、 

發
佈
與
表
格

4

Ｐ
Ｄ
Ｆ
文
件
的
注
釋
與
預
覽

5

於
智
慧
型
手
機
／ 

平
板
電
腦
的
應
用

6

進
階
使
用
方
法

7

Ｐ
Ｄ
Ｆ
文
件
的
閱
讀
與
編
輯

1

關鍵字重　點

073 新增搜尋用的關鍵字

開啟 PDF文件之後，從「檔案」選單點
選「內容」。

1

在「描述」頁籤的「關鍵字」欄位裡輸入

關鍵字。

輸入完成後，按下「確定」鈕再關閉「文

件內容」對話框。

2

儲存文件就完成關鍵字的新增了。3

這裡輸入的關鍵字將在「進階搜尋」功能裡成為搜尋對象。只要在此預先輸入 PDF文件內文裡沒有的分類或
是編號，就能快速找到特定的 PDF文件。有關搜尋方法請參考 071職場技巧 的內容。

XI Pro
XI Std
X Pro
X Std

Reader

職場技巧



錯誤的隱藏設定範例
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 因 PDF而洩露資訊的情況

⹅⹅ 「PDF文件無法被編輯」的迷信

到現在還有人存著「PDF文件無法被編輯」的迷信。若是使用免費的「Adobe Reader」的

確只能閱讀無法編輯，即便利用 Mac的閱讀器也是一樣，但只要安裝 Acrobat這類可編輯

PDF文件的軟體，就能隨時修改 PDF文件的內容，想必各位讀者在閱讀本書之際已發現這件

事了，這也代表，如果不在 PDF文件裡加上某些保護，發佈之後的文件被竄改，然後再被重

新發佈的事情也是有可能發生的。

⹅⹅ 從隱藏的資訊洩露相關資訊

即便是未顯示的內容，資料還是有可能殘留在文件內部裡，所以也有可能因此而走漏資訊。

前幾年曾有一個案例，就是某個地方自治團體利用編輯軟體將在網路上發佈的 PDF文件的個

人資訊塗成黑色，結果還是讓個人資訊因此洩漏，可見只利用黑色的長方形蓋住個人資訊的字

串是絕對不夠的，這樣的處理也是極為粗糙的。

照理說，應該使用後續介紹的「密文」工具或「移除隱藏的資訊」功能處理個人資訊，上述

的案例卻使用了不適當的工具，才引爆了如此嚴重的事故。這可說是不夠了解 PDF才導致的

悲劇。

只要安裝了 Acrobat ，任誰都能編輯 PDF文件的內容，所以才必
須透過加密保護防止內容被竄改。此外，在發佈 PDF文件之前，
最好先刪除 PDF文件裡不需要的資訊，才能確保個人資訊的安
全。接下來就為大家介紹這些 PDF文件的安全性設定。

提昇 PDF的安全性4 01

aaaaa
aaaaa
aaaaa

aaaaa
bbbbb
ccccc

看似塗成黑色
塗成黑色的
矩形工具

個人資訊

移除
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 利用 PDF打造無紙化會議或講座

⹅⹅ 利用 PDF發送資料的優點

雖然會議或講座的資料仍以紙本為主，但是今後一定會轉為直接發送資料的主流。從分享伺

服器或線上儲存空間下載資料之後，一邊利用筆記型電腦或平板電腦瀏覽內容，一邊吸收講座

的內容，已是常見的模式了。

如果發送的是 PDF文件，主辦方就不需要事前列印資料，也不需要視與會人數調整列印的

數量。而且透過視訊會議系統出席的同事也只需要透過網路將資料傳送過去即可開始會議，絲

毫不需浪費傳送資料的時間。

此外，製作資料的人可透過 Acrobat編輯 PDF。所以，就算開會之前才發現資料有誤，也

能立刻修正 023職場技巧 。能在發送之前編輯與修正內容的這點，可說是在會議與講座裡利用

PDF製作資料的優點之一。

只要能善加使用 PDF，就能輕鬆地打造出無紙化的會議與講座。
本次除了介紹這些好處之外，也將介紹如何利用 Acrobat在會議
或講座發送資料的方法。

在開會與講座時 
使用 PDF

4 03

列印資料之後
發送的情況

列印 掃描

製作 儲存

PDF 紙 PDF

PDF PDF

在會議或講座
裡使用

直接發送PDF
的情況

・ 需要時間列印
・ 列印之後無法修改內容
・ 出席者要儲存內容時，

必須透過掃描轉換成
PDF

・ 不需要浪費列印的時間
與紙張

・ 能輕鬆修正錯誤的內容
・ 可直接儲存

PDF

職場技巧
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095
利用 Adobe FormsCentral製作
與發送 PDF表格

XI Pro
XI Std
X Pro
X Std

Reader

這時將會自動啟動桌面應用程式

「Adobe FormsCentral」， 請 點 選

「Create Your First Form」。

3

從「檔案」選單點選「建立」→「建立表

格」。
1

開啟視窗之後將詢問「您要如何建立表

格？」，此時可選擇「從頭開始或從範本

建立」或「從現有文件」，再按下「啟

動」鈕建立表格。

2

「Adobe FormsCentral」也可直
接利用瀏覽器存取，但只有

Acrobat XI Pro可使用桌面應用
程式。

從左側的清單裡點選分類，再依照用途

選擇範本。此次選擇的是「Feedback 
Form」。

4

接續下一頁
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建立表格重　點

先利用 Excel建立表格的草稿。為了方
便後續調整文字的位置與內容，請先輸

入需要的資料以及粗略的版面即可。選

項按鈕與核取方塊的位置請保持空白。

1

完成後，請儲存檔案。2

096 從 Excel檔案建立表格

在 Acrobat裡點選「檔案」→「建立」→
「建立表格」。

3

詢問「您要如何建立表格？」時，點選

「從現有文件」，再按下「下一步」鈕。
4

Acrobat X為點選「檔案」→「建立」→
「PDF表格」。

Acrobat X可選擇「使用現有文
件」再按下「下一步」鈕。

接續下一頁

XI Pro
XI Std
X Pro
X Std

Reader
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