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電子化の話は進む

確定申告や行政への申請もペーパレス

通帳をなくし、Web明細への移行

オンラインストアでの商品購入はもう当たり前

携帯電話の支払口座の変更もアプリからできる

 PCソフトはダウンロード版、クラウド版が普及

電子書籍で本棚を持ち歩く

オンラインでスケジュール管理 など



しかし周りをみてみると・・・

今なお動き、書面を印刷し続けるFAX

重要度も高いまま生き残る通帳

行政への申請も紙前提で、電子は特例

すべての本が電子化しているわけじゃない

レビュー合戦等によるオンラインストアの敬遠

今なお新商品が登場し、売れ続ける紙の手帳 など



業務を電子化したい。とはいえ・・・

印刷費用や管理コストの削減

業務スピードの向上や対応速度の迅速化

業務プロセスの見える化、PDCAサイクル

社内の運用体制や社内規定の変更が必要

システム導入に安くはない金額が発生

法律が絡むものはおいそれと電子化できない

↓



では、どうするか

✓ツールで解決できるところから始める

✓スモールスタート、要は小さく始める

✓影響や負担が少ないところから始める

⇒社内書類のPDF化、提出書類のPDF化



提出書類のPDF化を考えると・・・

紙で提出していたものをPDFで提出する

やり方は分かっているので、対応策を出しやすい

↓
？指定したファイルサイズに分割すること

？PDFには必ずしおりを付けること

？しおりは章・節・項の3レベルで作ること



参考）そもそもしおりって？

 しおりは紙の冊子における目次と同じよう
に構成されたブックマーク。アウトライン
ともいう。

 PDF本文に付けられている見出しをピック
アップして、見出しの階層構造を表すよう
に構成するのが基本

 右図では、しおりの大見出し（章）、中見
出し（節）、小見出し（項）とする見出し
のツリーを構成している

 見出項目をクリックすると、画面がPDF本
文の見出しの位置に移動する



例えばこんな方法、『アウトライナー』の場合

 範囲指定するだけで、しおりを
作成。本文のテキストや目次を
解析しての自動生成も可能

 ファイルサイズ、ページ単位を
指定してPDFを分割

 分割したPDFにしおりも文書情報
も引き継げる

 複数のPDFを一括結合して1つの
PDFファイルに

 1本で48,000円なので、取りや
めるときもダメージが少ない



まとめると、電子化のアウトラインとは

✓ツールで解決できるところから始める

✓スモールスタート、要は小さく始める

✓影響や負担が少ないところから始める

↓
PDFに関しては、アンテナハウスまで
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