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「Google ドライブ」での
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事前にインストール
及び最新版への更新を
お済ませください
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①Googleドライブを起動



②右下にある「+ 新規」の
アイコンをタップ



③「スキャン」の
アイコンをタップ



④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

機種やカメラアプリなどで表示は異なります



⑤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「切り抜き」をタップ

機種やカメラアプリなどで
表示は異なります



⑥この部分のみが
資料として

認識されているため
周りの「●」マークを
ドラッグしてください



⑦資料全体が
スキャンされていることを

確認したら
右上の「完了」を
タップしてください



⑧必要に応じて
タイトルを編集してください

⑨特に問題無ければ
右上の「保存」をタップしてください



⑩一番初めの画面への
遷移を確認したら
左上「三」マークを
タップしてください



⑪メニュー内の
「最近使用したアイテム」を

タップしてください



⑫スキャンした
アイテムを確認できたら
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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