
①メモアプリを起動



②画面右下の
新規作成のアイコンをタップ



③カメラマークを
タップしてください



④表示されたメニュー内の
「書類をスキャン」を
タップしてください



⑤タップすると
カメラが起動するため
スキャンする資料の全体が

映るように端末を操作してください



⑥書類を検知すると自動で
スキャンが実行されます。
四隅が収まっていないなど
調整が必要な場合は

左下のこのアイコンをタップ



⑦撮影した資料の四隅に「○」が
重なっていることを確認してください

重なっていない場合は
ドラッグして、調整してください

⑧調整が済みましたら
右下の「完了」を
タップしてください



⑨この画面に戻ったら
左上の「完了」を
タップしてください



⑩撮影画面に戻ったら
右下の「保存」を
タップしてください



⑪この箇所をタップして
保存場所を選択します



⑫特に指定が無ければ
「”ファイル”に保存」を
タップしてください

⑬以上で操作は完了です。
メールに添付して

給与係まで送付ください。
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