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WordでPDF出力する際にパスワードロックをかける方法。印刷もコピー&ペーストもガード！
	

	
	
		こんにちは、MOS（Microsoft Office Specialist）のがむです。今日は、PDFデータにパスワードロックをかける方法をご紹介いたします。

この記事は、Word 2016（Windows・Mac共に）に対応しておりますが、一部の機能は、「Mac版のみ」となります。

以前、


Word便利技Win&Mac

大切な文書をがっちり保護！　Word文書をパスワードロックする方法と解除方法

https://mos.tokyo/2018/07/07/passwordlock/
こんにちは、MOS（Microsoft Office Specialist）のがむです。今日は、大切な文書にパスワードロックをかける方法をお伝えします。Word文書にパスワードロックを設定したい！ こういう需要ってわりとあると思います。個人情報を記載した文書はもちろんですし、...







という記事を書きましたが、今回はそのPDF版です。WordからPDFデータを出力する時にパスワードロックをかけることができます。

用途としては、大切なPDFデータを送信する時はもちろん、ネットにPDFデータを掲載する時などにも便利な機能です。
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二種類のパスワードロック

パスワードロックの種類は二つあります。

	ファイルそのものを開けなくするパスワードロック
	印刷やコピー&ペーストを防止するパスワードロック


※ただし2については、Windows版では別途有料ソフトを導入する必要があります。

では、早速方法を見ていきましょう。

Mac編

1 Wordで文書が完成しましたら、「⌘（コマンド）＋P」を押してください。

2 下のような画面が現れます。



左下の赤枠内矢印をクリックしてください。下の表示が出てきますので、



3 「PDFとして保存」をクリックしてください。

下のような表示が出ます。



名前・タグ・場所・タイトル・作成者などは任意のものを入力し、

4 「セキュリティオプション…」をクリックします。

下のような画面が現れます。



5 先ずは、「データを開くためのパスワードロック」です。任意のパスワードを入力してください。

※パスワードを忘れないようにご注意ください。忘れてしまうと、ファイルを開けなくなります。

パスワードを忘れない

 

次は、「印刷やコピー&ペーストする際のパスワードロック」をかけます。



6 Ａが「コピー&ペースト」に関するロック、Bが「印刷」に関するロックです。
スポンサーリンク






終わりましたら「OK」で閉じます。以上です。

 

5でロックをかけたPDFファイルを開こうとすると、



パスワードロックがかけられています。

また、6のロックをかけたPDFファイルをコピー&ペーストしたり、印刷したりしようとすると、

こちらもパスワードロックがかけられました。

 

Mac版については以上です。続いてWindows版を見てみましょう。

 

Windows編

「ファイルを開くのにパスワードロックをかける方法」

1 「ファイル」タブを選択してください。



2 「エクスポート」より「PDF/XPS ドキュメントの作成」を選びます。



3 保存場所は任意の場所を指定して、「オプション（O）…」を選択します。



4 一番下の「ドキュメントをパスワードで暗号化する（N）」にチェックを入れます。パスワード設定画面が出てきますので、任意のパスワードを入力してください。

※パスワードを忘れないようにご注意ください。忘れてしまうと、ファイルを開けなくなります。



終わりましたら、「OK」で閉じます。

 

5 「発行」してください。



以上です。

こうして出力されたPDFファイルは、開こうとすると、



このようにパスワード入力が求められるようになります。

 

「印刷やコピー&ペーストにパスワードロックをかける方法」

※先述しましたが、Windows版Wordでは、これらのパスワードロックを設定するためには、有料ソフトを購入する必要があります。


acrobat.adobe.com
  1444 shares
 133 users


Adobe Document Cloud | Adobe Acrobat DC

https://acrobat.adobe.com/jp/ja/acrobat.html
信頼のPDF作成ツール、Adobe Acrobat DCで業務を効率化。Acrobatを使用すれば、社内でも外出先でも、PDFの変換、編集、署名がおこなえます。






1380円〜/月と高価ですね。

無料ソフトを使った設定方法もあるようです。


iscle [イズクル]
  6 shares


無料でPDFにパスワードや印刷できないように設定するツール

https://www.iscle.com/web-it/pdf-password.html
PDFファイルというのはパソコンでもスマートフォンでも、多くの端末で観覧ができるファイル形式なので多用されることがあります。便利なPDFですが、仕事でもプライベートでももっと便利にすることができます。






ただし、筆者もまだ試していません。ソフトのダウンロードなどは、自己責任でお願いします。

筆者は、次回記事でダウンロードに挑戦してみたいと思います。設定方法や使い勝手、「皆様にお勧めできるものか」という点も含めて改めてレポートさせていただきます。

それにしてもMac版はデフォルトでどちらもロックがかけられるので便利でしたね。

Mac版のWordは揶揄されることが多いですが、ことパスワードロックにかけてはWindowsよりも一歩進んでいると言えるのではないでしょうか。

本日は、以上です。

この記事が「役に立った」という方は、下記SNSボタンよりシェアをよろしくお願いいたします。少しでも皆さんのWordライフのお役に立てるよう精進していきます。



管理人が執筆した
『Word/Pagesで戯曲を書く！』
Amazon他で販売中
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		前の投稿前   Wordの文字カウントってどうなってるの？　正確な文字数を知る方法
次の投稿次 Windows版Word文書をPDF変換時にコピペ＆印刷にパスワードロックをかける方法。無料ソフトCubePDF  
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人気記事
	

戯曲やシナリオ、小説で使う「————」（長い棒線/正式名ダッシュ）をWordで入力する方法

	

画像を思い通りに貼り付けたい！ 〜教えてGoogleドキュメント4〜

	

Wordで、はみ出した分を1ページに収める「1ページ分圧縮」機能の紹介と、Mac版での代用法

	

文章の先頭を1字下げしたい！〜教えてGoogleドキュメント1〜

	

MicrosoftOfficeに最適化されたモリサワのフォント「BIZ UDゴシック/明朝 」目当てにWindows 10 October 2018 Update(バージョン1809）にアップデートしてみた

	

Wordで作った文書はPDFに変換。 レイアウトを崩さない方法

	

Wordで文字を強調するための傍点「・・・」を付ける

	

Wordで目次をサクッと設定する方法

	

モリサワの新フォント「BIZ UDゴシック/明朝 」は、macOSやWindows7や8.1にも無料でインストールできます！ その手順を画像解説付きでご紹介します。

	

Wordの文字カウントってどうなってるの？　正確な文字数を知る方法

	

GoogleドキュメントはWordの代わりになるのか　 ①簡単なレポート作成

	

PagesはWordの代わりになるのか　①簡単なレポート作成

	

Word for Macで「1/2」のように総ページ数入りでページ番号を振る方法

	

Macの文字変換（ライブ変換）がおかしくなった時に7秒で直す方法

	

Pagesが大化け!　新機能「縦書き」＋「目次ビュー」を搭載。これで多くのMacユーザーはWordとサヨナラできる？

	

Wordがおかしい！ 文字を打つと元の文字が消えていく…それ「上書きモード」です。解除方法のご案内

	

Wordで改行ズレを起こしてイライラしているあなたへ。それ、スペースキーの連打が原因じゃないですか？

	

Wordでルビ（ふりがな）を振った後、行間を均一にする方法

	

ご存知でした？　Wordのインデントマーカーは実は3つあります。文字の位置はこれで思い通り！？

	

Wordで段落自体を罫線で囲む方法。種類も色々
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Twitter
			Tweets by word_mac 



		電子書籍
			





    



		テンプレートの販売
			すぐに使えるシナリオ・戯曲テンプレートの販売はこちらです。



		ブログ記事販売
			電子書籍と同じ内容が割安で購入できます。

『Pagesで戯曲を書く！』

『Wordで戯曲を書く！』



		管理人情報
			がむ

MOS（Microsoft Office Specialist）Word2016資格者。親指シフトユーザー。

本職/劇作家

Mail/ info@mos.tokyo

Twitter/@word_mac
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			本ブログ上の有料記事には、株式会社codocの支払いシステムを導入しています。お客様のメールアドレスは株式会社codocが、クレジットカード情報は世界120ヵ国以上、数百万におよぶ企業にサービスを提供するStripe社が安全にお取り扱いさせていただきます。
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