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ページ数が多いPDFファイルにはアウトライン（見出し）を作成すると便利です。

MacPCでPDFファイルにアウトラインを作成するには、アプリPDFOutlineを使うのがラクですので紹介します。
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PDFファイルはアウトラインを作成してタブレットで見るのが便利

 

紙の資料をへらしてデジタルデータへと代えていくにはPDFファイルが便利です。

 

縦長のPDFファイルを見るにはPCよりも縦で画面を見られるタブレットが適しています。

私はiPadAir（第5世代）を使っています。

iPadAirの筐体はだいたいB5サイズで、ベゼル（枠）の部分がありますので画面はもう少し小さく10.9インチです。

A4サイズで印刷することを前提につくられた行政の資料も10.9インチ画面のiPadAirでもなんとかなるかなという感じです。

 

それでも紙のようにパラパラとめくって目当てのページを見つけるのはむずかしいので、ページ数が多い資料には見出し（アウトライン）を作成するのがおすすめです。

 

たとえばこの厚生労働省の資料は全部で179ページありますが、目次の部分を該当するページにアウトラインを作成しました。

 



 

目次と同じアウトライン一覧を表示させて、目当てのアウトラインをタップすれば一瞬で該当するページが開きます。

 





 

PDFファイルに目次部分のアウトラインを作成することで、紙の資料ではできないデジタルデータならではの使い方ができるようになります。

 

iPadでPDFファイルにアウトラインを作成するにはApp StoreからダウンロードできるPDFExpertが便利です。

 

こちらの記事で紹介しました。

iPadAir(第5世代)で資料を見るにはPDF Expertで階層化したアウトライン作成する

 

この記事ではMacPCでアウトラインの作成とアウトラインの階層化がどちらも簡単にできるアプリPDFOutlineを紹介します。

 

Macアプリ【PDFOutline】ショートカットキー（⌘キー+1つのキー）でアウトラインの作成・階層化ができる

 

Macアプリ【PDFOutline】はアウトライン作成・階層化のどちらもショートカットキーで簡単にできます。

 

アウトラインを作成したいページを開いて、ショートカットキーでアウトラインを作成し、階層化することができます。

あとからいつでもアウトラインの追加・修正ができますので、今は読まないことがわかっているページにはアウトラインを作成しないで手間をはぶくのも1つの方法です。

 

この記事の上で、写真を載せた例は「2022年4月雇用保険事務手続きの手引」で179ページのPDF資料です。

この179ページのPDF資料に、見出し17、小見出し83、合計100のアウトラインを作成し階層化しました。

 

たくさんのアウトラインを作成・階層化するときには、簡単なキー操作だけでサクサクとできると便利です。

 

「⌘」キー　+　「N」キーでアウトライン作成

 

まだアウトラインがない状態のPDFファイルです。

 



 

アウトラインを作成したいページをひらきます。

アウトラインを作成したいページをひらいた状態で、

「⌘」キーを押して、「⌘」キーを押したまま「N」キーを押します。

 



 

すると、画面左のアウトライン部分に「New Outoline」と表示されて新しいアウトラインが作成されました。

 

「New Outoline」は選択された状態ですので、このまま見出しとなるアウトラインの名前を入力します。

本文の見出しからコピーして貼り付けることもできます。

 



 

「return」キーで確定すると、アウトラインができあがります。

 



 

階層化して下位階層にするアウトラインも、同じ方法で作成します。

 



 

1つひとつするよりも、あとからまとめて階層化した方がラクです。

 

「⌘」キー+「→」キーで階層化

 

下位の階層にしたいアウトラインを選択します。

 



 

下位の階層にしたいアウトラインを選択したら、「⌘」キーを押して、「⌘」キーを押したまま「→」（右矢印）キーを押します。

 





 

同じ位置に表示されていたアウトラインでしたが、階層化で下位になったアウトラインは少し右に移動しています。

 

上位の階層のアウトラインには下向きの矢印が表示されます。

 



 

上位の階層のアウトラインに表示された下向きの矢印をクリックすると、下位階層のアウトラインが非表示になり、上位階層のアウトラインの下向きの矢印が右向きの矢印にかわります。

 

右向きの矢印が表示されたアウトラインには表示されていない下位のアウトラインがあることがわかります。

 



 

右向きの矢印をクリックすると、下位のアウトラインが表示されます。

 



 

矢印のクリックの代わりに、キーボードの「→」（右矢印）キーと「←」（左矢印）キーでも同じ操作ができます。

 

今回は2階層でアウトラインを作成しましたが、同じ方法で簡単にさらに深く階層化することができます。

 

PDFOutlineはApp Storeからダウンロードする(370円)

 

Macアプリ「PDFOutline」はApp Storeからダウンロードして利用するので安心感があるかなと思います。

 



 

行政の資料は改訂がよくありますので、そのたびに印刷し直すのは手間もお金もかかりますが、PDFファイルを手にいれれば手間もお金もかかりません。

PDFファイルにアウトラインを作成すること自体は手間がかかる作業ですが一度作成すれば、ラクになります。

ショートカットキーでサクサクと作業をして手間そのものもできるだけへらしましょう。

 

【編集後記】

今週の金曜日からゴールデンウィークがはじまりますね。

私自身は特に変わりなく普段どおりの仕事です。

人混みにでかける予定はありませんが、それでもどこでも混むでしょうからゴールデンウィークはさけて前後にポタリングに出かける予定です。
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アプリなしでiPhoneの写真をきれいにする方法(自分で好きに変える編...
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   カレンダーは複数月表示で俯瞰する。






アナログ派の方は手帳で、スマホならアプリでカレンダーでスケジュールを表示します。

あなたは1...


        
      記事を読む

    
    
  

  
  
      
      


        
                  
              
        固定ページ

				email 相談の申込（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）
	zoomオンライン相談申込み（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）
	小倉健二のプロフィール
	料金表
	相談・依頼の申込み（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）



			
        

      
      

      2022年労災発生4月速報値【前年対比】死傷災害28.3％増、死亡災害25.7％増

      改正された傷病手当金「通算1年6月」の計算方法

  


            

    
            
          
        

    
  
  
  
	
	

カテゴリー

				労働法・社会保険 (423)

	労働災害 (150)

	障害年金 (138)

	PC・IT・仕事生活便利 (220)

	読書・勉強 (94)

	週末・ダウンシフト (120)

	生活保護・貧困 (50)

	平和 (18)

	未分類 (1)




			固定ページ

				email 相談の申込（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）
	zoomオンライン相談申込み（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）
	小倉健二のプロフィール
	料金表
	相談・依頼の申込み（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）



			労働者のための社労士
			小倉 健二（おぐらけんじ）

特定社会保険労務士



働く人の立場で活動する社労士

労働者側の社労士として15年、

労働者のための社労士です。

1965年生まれ57歳。

連れ合い（妻）と子ども2人。

Office【新宿】

東京都新宿区西新宿7丁目

JR新宿駅から徒歩約5分

（※相談は現在mail・zoom対面にてお受けしています）

社労士受験・合格から18年。

社労士として登録・活動17年。

(1)(2)(3)特化型の社労士です。

(1)障害年金受給(相談・請求)

(2)労災保険受給(相談・請求)

(3)労働問題(相談・あっせん)

(1)障害の状態にある方の立場で

(2)(3)労働者の方の立場で

相談・ご依頼をお受けしています。

ポタリング(自転車)が好き

・TREK クロスバイク

・DAHON K3 フォールディング

海・川・湖、里山・田んぼ、自然が好き

・米づくり経験あり。My田んぼ2019

2005年(平成17年)12月から社会保険労務士(社労士)として活動開始。

2007年(平成19年)4月1日特定社会保険労務士付記。

2011年(平成24年)1月30日行政書士試験合格

年金アドバイザー

ファイナンシャルプランナー(AFP）

＜東京で好きな場所＞

・浅草

・奥多摩

・多摩湖・多摩湖自転車道

・学生の頃から馴染みの新宿

 

 



2019/5/1GW 家族旅行 越後湯沢・水上

越後湯沢駅から歩いて約5分。世界最大級166人乗りの湯沢高原ロープウェイで約7分。湯沢高原パノラマパーク。5月1日なのに巨大雪ダルマがありました。

年に2〜3回家族旅行にいきます。

2019年の夏ははじめて伊勢志摩へいきました。

2020年〜2022年は新型コロナウイルスの影響で旅行を控えました。

今年（2023年）は3月18〜19日に熱海に家族で久しぶりに旅行に行きました。



		

人気記事
	

別のマクロを「call」で呼び出す。Excel VBA マクロ作成も仕事も小さい単位にして組み合わせる。
 Excel VBA・マクロ初心者の方は、小さい・簡単なマクロを作るだけで便利になります。   事務の...

	

【iPhone・写真編集】「マークアップ」の消しゴムの使い方
 iPhoneのカメラロールで写真を簡単に編集することができる「マークアップ」が新しくなってから、より便利になっ...

	

障害年金1・2級を受けると、障害者加算で生活保護の額が増えます。（生活保護を受けている方）
 記事「年金VS生活保護ではない。年金受給者も生活保護を受けられます。」で、年金を受け取っている方も生活するのに...

	

雇用保険は何歳まで加入するのか？
 失業手当（基本手当）についてよく知られている雇用保険。 雇用保険は何歳になるまで加入するのでしょうか？ &nb...

	

一瞬で定型文章入力。単語登録ではできない複数行の文章も登録❗️WindowsならPhraseExpress。
 よく使う言葉・定型の挨拶などを繰り返し入力する作業は時間と手間の無駄。単語登録だけでは使い勝手が悪い mail...

	

Ｑ.傷病手当金受けたあとに退職した。失業手当（雇用保険の基本手当）給付基礎日額は通常の賃金の2/3の傷病手当金の額で計算されてしまう？受け取れる失業保険が安くなってしまうのか？
 失業保険（雇用保険の基本手当）は、会社をやめる（離職）以前2年間に通算して12ヶ月以上の被保険者期間があると支...

	

【iPhone・写真編集】「マークアップ」の定規の使い方
 iPhoneのカメラロールで写真を簡単に編集することができる「マークアップ」 新しいマークアップで定規を使って...

	

【iPhone】画面を切り替えるを素早くする方法《視差効果を減らす・クロスフェードを優先》
 iPhoneでアプリを立ち上げるときや画面を切り替えるときに、ズームして画面表示されたり、ワンクッション動作が...

	

iPhoneのカメラロールから写真に吹き出し・署名・拡大鏡を入れる方法。
 以前「アプリなしでiPhoneの写真にテキストをいれる方法。」記事で紹介した方法と同じやり方で写真に吹き出しな...

	

【iPhone・写真編集】「マークアップ」の点線の使い方
 iPhoneのカメラロールで写真を簡単に編集することができる「マークアップ」があります。 写真の上に文字や絵を...
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                  	料金表
	小倉健二のプロフィール
	email 相談の申込（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）
	zoomオンライン相談申込み（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）
	相談・依頼の申込み（＊お申込みが重なり現在一時的に受付休止中です）
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	%d人のブロガーが「いいね」をつけました。



	            




    

    
  