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使用 Adobe® Acrobat® X 增强与 Microsoft 
SharePoint 及 Microsoft Office 的协作
通过将基于 PDF 的工作流程集成到 SharePoint 和 Office 平台缩短项目
审阅周期

本白皮书概述了结合使用 Adobe Acrobat X 软件以及 Microsoft SharePoint 和 Microsoft Office 改善团队协作和
缩短项目审阅周期的方法。Acrobat X 支持 SharePoint 2007、SharePoint 2010、Office 2003、Office 2007 和 
Office 2010。发现 Acrobat X 中新的内建 SharePoint 支持如何将团队协作带到一个全新高度。

内容概要
在现今竞争激烈的全球市场中，小组经常需要跨越组织和地域界限展开合作。项目交付成果需要多个来源、多种
格式和不同地区的输入和批准。

电子协作使不同的人员能即时访问项目资料，在加快决策和批准流程的同时缩短了项目周转时间并提高了小组效
率。为了实现数字协作的优势，许多 IT 部门同时采用 SharePoint 和 Office，使员工、客户、合作伙伴和供应商组成
的项目小组能展开文档协作。但在使用 PDF 等其他标准格式的文档展开高效协作方面的能力受到了限制。PDF 是 
一个可靠的安全文档交换标准。PDF 格式的文档可以包含各种内容类型，可以原汁原味地呈现，可供任何人通过无 
处不在的免费 Adobe Reader® 软件访问。

借助 Acrobat X，项目小组现在可以展开 PDF 文档协作，就像在他们的 SharePoint 站点上使用 Office 文档一样轻
松。Acrobat X 与 SharePoint 及 Office 的结合为改善基于文档的协作提供了一个企业级的解决方案。

协作难题
根据 Forrester Consulting 近期的研究“打造未来协作”*，美国和欧洲三分之二以上的知识工作者表示自己定期与 
不同时区或位置的人员协作。虽然当面或电话沟通更受青睐，日程冲突往往使他们最终不得不通过电子邮件进行
沟通。但是，使用电子邮件作为协作工具带来了许多难题：

•	文件格式—将文档作为电子邮件附件分发要求每个收件人能跨操作系统打开、编辑和注释各种文件格式。

•	部署—始终无法摆脱多个应用程序的桌面支持和维护，包括外部用户支持。必须管理对各种预制内容管理系统
的访问。此外，电子邮件附件的大小通常受到限制，因为复制大型文件很快会消耗完邮件服务器上的可用空间。

•	安全性—电子邮件并不安全，尤其是当文件离开企业防火墙后。根据内容的敏感度，可能需要采用加密解决
方案。

•	反馈跟踪—必须手动跟踪、管理和聚集多个注释源。并且电子邮件协作缺少一个版本控制方法。

目录
1:	内容概要
1:	协作难题
2:	加快审阅和标记工作

流程 
3:	Adobe Acrobat X 解决

方案
6:	摘要
7:	有关更多信息

*“打造未来协作”，Forrester Consulting。2009 年 7 月， www.futureofcollaboration.com

http://www.futureofcollaboration.com/


2Adobe Acrobat X 白皮书

加快审阅和标记工作流程
Acrobat X 通过提供一种可靠的文件格式扩展了 Office 和 SharePoint 的协作服务，可以使用大多数桌面应用程序
生成这种格式并使用 Acrobat 或免费的 Adobe Reader 进行查看和注释。

紧密的 SharePoint 集成
Acrobat X 提供许多新增功能，它们十分适合与 SharePoint 的审阅和标记工作流程。您现在可以从 Acrobat 通
过“打开”和“保存”对话框直接访问 SharePoint 文档库中的 PDF 文件，就像访问本地计算机上的文件一样。打
开 SharePoint 文档库中的 PDF 文档时，用户可以在 Acrobat 中直接取出 PDF 文件并存回 SharePoint，就像 Office  
文档一样。除了取出和存回功能，Acrobat 还允许用户添加和编辑 SharePoint 文档库版本和元数据信息。

图 1. 借助 Acrobat X，用户可以从 Acrobat 直接访问 SharePoint 文档库中的 PDF 文件。

可以从 Office 实现便捷的单击访问
Acrobat X 通过随附的名为“PDFMaker”的插件与 Office 应用程序实现无缝集成。用户单击就可以快速生成包含
导航链接、符合标准的高质量 PDF 文件并发起基于 Acrobat 的审阅工作流程，无需退出 Office 应用程序。例如， 
PDFMaker for Microsoft Word 使用户能执行以下数字协作相关功能：

•	 从 Word 文档创建一个 PDF 文件，后者符合安全和优化设置、辅助功能标记或不同标准（如针对存档的 PDF/A  
标准或针对印前印刷的 PDF/X 标准）。这些首选项可以由用户设置或由 IT 组织预先配置，从而支持 IT 策略。

•	 创建一个 PDF 文档并将它附加到电子邮件中。

•	 创建并发送一个 PDF 文档进行审阅。

•	 将 PDF 文件中的注释导回 Word 源文档中，无需在 Word 文档中重新键入文本。

图 2. 针对 Office 应用程序的 Acrobat PDFMaker 使用户单击即可发起共享审阅。

轻松、快速的反馈管理
Acrobat X 通过允许用户实现以下操作增强了团队协作并加快了电子审阅：

•	 发起共享审阅，使用 SharePoint 服务器收集注释。

•	 发出对生成的 PDF 文件进行审阅的邀请，邀请自动包含文档链接。

•	 在一个文档中自动接收并编译审阅者的注释。

•	 允许审阅者相互查看并补充注释。

•	 设定一个审阅截止日期。

•	 查看已回复人员并提醒那些尚未回复的人员。
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Adobe Acrobat X 解决方案
通过将企业级方法扩展到数字协作，Acrobat X 令 SharePoint 和 Office 平台如虎添翼，创建出一个无缝、高效的
电子协作解决方案。

这个高级工作流程包括两个主要流程。首先，文档所有者创建一个 PDF 文件并进行审阅准备工作。然后，文档所有 
者收到并组织审阅者的注释。以下具体描述了各个流程。

发起共享审阅
在共享审阅准备工作中，在 Office 应用程序中创建一个 PDF 文档并将它上传到 SharePoint 服务器，邀请审阅者
提供注释。

1.	 用户收到或创建一个源文件。此例显示一个使用 Word 创作的营销要求文档。

2.	 用户单击 Word 中的 Acrobat X PDFMaker 工具栏中的“为审阅创建并发送”按钮。会发生以下操作：

•	 Word 文档转换为 PDF。

•	 PDF 文件从 Acrobat X 直接上传到 SharePoint 文档库。

  	 图 3. Acrobat 为 SharePoint 提供了全面集成的共享审阅功能。

•	 提醒用户为审阅者准备包含文档链接的电子邮件通知。
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 图 4. Acrobat 逐步指导用户设置共享审阅，简化了这一过程。

管理审阅者反馈

后续步骤涉及文档审阅。

1.	 审阅者使用 Acrobat 或免费的 Adobe Reader（基于 SharePoint 的共享审阅需要版本 8 或更高版本）将标
记和注释应用于 PDF 文档。

2.	 审阅者发布自己的文档注释。自动收集注释并与文档库一起存储在 SharePoint 中。

3.	 审阅者可以查看并回复他人提交的注释，删除重复项并缩短审阅时间。

图 5. 所有审阅者的反馈都包含在文档中，可通过“注释”窗格轻松查看它们。
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    图 6. 除了显示已回复及尚未回复的审阅者，Acrobat 中的跟踪器工具还显示审阅状态。

4.	 借助 Acrobat 中的跟踪器工具，审阅发起人可以：

•	 通过电子邮件将消息发送给审阅者。

•	 将更多审阅者加入目前的共享审阅中。

•	 针对相同的审阅者为一个新文件或现有文件的新版本开始新一轮审阅。

•	 更改审阅截止日期。

•	 打开正在共享审阅的 PDF 文件，查看最新注释。

•	 结束审阅，使审阅者无法再提交注释。

5.	 一旦审阅期结束，审阅发起人可以使用 Word 中的 PDFMaker 导入已审阅 PDF 文档的部分或全部注释。

6.	 可以将包含各个审阅者的带有时间戳记的注释的 PDF 文档存档，用于记录或合规用途。

7.	 随后可以将最终的 Word 文档转换为 PDF 文件，并使用密码防止他人进行编辑。如果需要由随附的文档
提供更多上下文，用户可以将这些文件并入 PDF 包中，然后将信息分发给批准者或利益相关方。

8.	 最终的 PDF 文档或 PDF 包也可以存储到 SharePoint 供今后参考。为了在 SharePoint 中存储的 PDF 文件中
实现文本搜索，SharePoint 管理员可以安装免费的 Adobe PDF iFilter，可通过以下网址下载：www.adobe.com/ 
support/downloads/product.jsp?product=1&platform=Windows。

http://www.adobe.com/support/downloads/product.jsp?product=1&platform=Windows
http://www.adobe.com/support/downloads/product.jsp?product=1&platform=Windows
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图 7. 借助 PDF 包，接收人可以更好地理解上下文，更轻松地在多个相关文档之间实现浏览。

摘要
通过补充 SharePoint 和 Office 架构，Acrobat X 使组织能快速、高效地实施一个更安全、灵活的数字协作解决方案。

1.	 文件格式—Acrobat 是跨各种应用程序最可靠的 PDF 文件创建途径。PDF 是一个通用格式，它允许几乎任
何人按作者的原意查看数字内容，而无论软件或硬件平台如何。借助 Acrobat，用户还可以将音频、Adobe 
Flash® Player 兼容视频和交互式媒体插入 PDF 文件，供使用 Acrobat 或免费的 Adobe Reader 的任何人在
线或离线查看。

2.	 部署—Acrobat 中的共享审阅流程降低了内部和外部多个应用程序的桌面支持及维护。由于共享审阅流程
链接到 SharePoint 中存储的文档，网络带宽和电子邮件服务器存储得到了优化。

3.	 安全性—虽然 SharePoint 已经为文档提供了访问安全性，Acrobat 有助于在文档离开 SharePoint 库后进
一步保护它们。借助密码保护和强大的 256 位 AES 加密技术，Acrobat 有助于控制访问和防止未经授权的 
内容编辑、打印或复制。Acrobat X 还包含增强的清理和修订工具，它们有助于在与他人共享文档前删除其 
中的敏感信息，包括隐藏的元数据、批注、附件、表单字段、图层和书签。

4.	 反馈跟踪—Acrobat X 使审阅发起人能跟踪和维护各个审阅者的回复记录。如果最终文档的内容出现问题， 
它提供了一个审计轨迹。在审阅过程中，可以为每个注释指定一个状态，这为审阅者提供了实时反馈。

Acrobat X 与 SharePoint 及 Office 共同提供了一个高效、可轻松部署、更安全的数字协作解决方案，还具备文档
转换、审阅者通知、回复跟踪、注释聚集和存档功能。
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有关更多信息
www.adobe.com/go/acrobat_cn
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