
PDFへの変換について

① Word

② Excel



PDFへの変換

① Wordの場合

作成いただいた提出資料（Word）を開き、

「ファイル」タブをクリック



PDFへの変換

① Wordの場合

① 「エクスポート」をクリック

② 「PDFの作成」をクリック



PDFへの変換

① Wordの場合

① 保存画面が出ますので、

適切な場所を選択ください

※一旦デスクトップがわかりやすいです

② 「発行」をクリック



PDFへの変換

► 保存したPDFファイルを開く
破損などがないかご確認いただき、

問題なければ電子申請システムへ

ファイルを添付してください



PDFへの変換

② Excelの場合

作成いただいた提出資料（Excel）を開き、

「表紙」タブを右クリック



PDFへの変換

② Excelの場合

「すべてのシートを選択」をクリック

  ※こちらの作業をしていないと、表紙しかPDF化されません



PDFへの変換

② Excelの場合

② 「ファイル」タブをクリック

① 先ほどの作業（すべてのシートを選択）により、

全てのタブが選択されたことを確認



PDFへの変換

② Excelの場合

① 「エクスポート」をクリック

② 「PDFの作成」をクリック



PDFへの変換

② Excelの場合

② 「発行」をクリック

① 保存画面が出ますので、

適切な場所を選択ください

  ※一旦デスクトップがわかりやすいかと思います



PDFへの変換

► 保存したPDFファイルを開く 全ページPDF化されているか、

破損などがないかをご確認いただき、

問題なければ電子申請システムへ

ファイルを添付してください
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