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共通：事前確認

使⽤端末の種別（iPhone∕Android）を確認した

PDF化の対象（メモ∕写真∕Webページ）を確認した

確認事項チェック



iPhone：メモをPDF化する

PDFに変換したいメモをメモアプリで開いた

メモ画⾯右上の「共有ボタン」をタップした

オプション画⾯をスクロールし「プリント」をタップした

表⽰されたプレビュー画⾯でページをピンチアウトして拡⼤し、PDFプレビューに切り替えた

画⾯下の「共有ボタン」をタップし、PDFの保存先を選択した

指定した保存先にPDFが作成されていることを確認した

確認事項チェック



iPhone：写真をPDF化する

iPhoneの「写真」アプリを開いた

PDFに変換したい写真を選択した（必要に応じて複数枚を選択した）

選択した写真画⾯右上の「選択」をタップした

共有メニューから「共有」をタップした

画⾯下部までスクロールし「プリント」を選択した

プレビュー画像をピンチアウトして拡⼤し、PDFプレビューに切り替えた

画⾯下の「共有ボタン」から保存先を選択し、PDFとして保存した

保存先でPDFファイルが作成されていることを確認した

確認事項チェック



iPhone：WebページをPDF化する

PDF化したいWebページをブラウザで開いた

対象ページのスクリーンショットを撮影した

画⾯左下に表⽰されるスクリーンショットの「プレビュー」をタップした

プレビュー画⾯上部の「フルページ」を選択した

「完了」をタップし、「PDFとしてファイルに保存」を選んだ

保存場所を選択し、「保存」をタップした

「ファイル」アプリで、指定した場所にPDFが保存されていることを確認した
 - 補⾜：指定したフォルダ（iCloud Drive∕このiPhone内（On My iPhone）など）に対象PDFが表
⽰されること

確認事項チェック



iPhone：PDF化したファイルの保管‧共有

iPhoneの「ファイル」アプリを開き、PDFファイルの保存場所（iCloud Drive∕iPhone内）を確認し
た

iCloudを利⽤している場合、iCloud Driveに保存したPDFが他のデバイスからも閲覧できることを確認
した

確認事項チェック



iPhone：PDFへの書き込み（メモアプリ）

書き込みしたいPDFがメモアプリから開ける状態になっていることを確認した

メモアプリで対象のメモ（PDF化した内容を含むメモ）を開いた

画⾯右上の「ペンアイコン」をタップし、必要なマークアップや図を追加した

編集が終わったら「完了」をタップし、変更を保存した
 - 補⾜：マークアップや簡単な図がメモ上に反映されていること

より⾼度な編集が必要な場合、Adobe Acrobat ReaderやUPDF for iOSなどのPDF編集アプリ利⽤を検
討した
- 補⾜：メモアプリでの編集はマークアップ‧簡単な図の追加に限定されることを認識している

確認事項チェック



Android端末でGoogleドライブアプリを開いた

右下のカメラアイコンをタップした

PDFに変換したいメモまたは写真を撮影した

スキャン結果を確認し、必要に応じてトリミングや回転などの調整を⾏った

問題がなければ「保存」をタップした

Android：Googleドライブでメモ‧写真をPDF化する

保存先フォルダとファイル名を確認し、GoogleドライブにPDF形式で保存されたことを確認した
 - 補⾜：Googleドライブ上で対象ファイルの拡張⼦がPDFになっていること

他のサードパーティアプリでPDF化する場合は、各アプリの⼿順書に沿って操作した

確認事項チェック



Google Chromeブラウザを開き、PDF変換するWebページを表⽰した

画⾯右上の三点リーダーアイコン（︙）をタップした

表⽰されたメニューから「共有」を選択した

共有メニューから「印刷」をタップした

プリンターの選択で「PDF形式で保存」に設定した

保存先フォルダを指定し、「保存」をタップした

Android：WebページをPDF化する（Google Chrome）

指定した保存先にPDFファイルが作成されていることを確認した

確認事項チェック



Android：PDF化したファイルの保管場所の確認

PDF化したファイルの保存先（ダウンロードフォルダ∕Googleドライブ∕変換アプリの保存フォル
ダ）を把握した

Androidスマホ内に保存した場合、「マイファイル」や Files by Google アプリを開き、対象のPDF
ファイルを閲覧できることを確認した

PDFファイルの保存場所が分からなくなった場合、ファイル管理アプリでファイル名などから検索し
て場所を特定した

確認事項チェック



Android：PDFへの書き込み（Adobe Acrobat）

Google Playストアから「Adobe Acrobat」アプリをインストールした

Adobe Acrobatアプリを開き、「ファイル」タブから編集したいPDFを開いた

画⾯上の「注釈」を選択した

「テキストを追加」など必要な注釈ツールを選び、PDFに書き込みを⾏った

編集が終わったら、画⾯上部の⻘いチェックマークアイコンをタップし、変更を保存した
 - 補⾜：保存後に再度PDFを開き、追加したテキストや注釈が反映されていること

確認事項チェック



Android：PDFへの書き込み（Googleドライブ）

Googleドライブで編集したいPDFファイルを開いた

画⾯右上のメニューから「注釈を追加」を選択した

テキストや描画ツールを使い、必要な書き込み‧マークアップを追加した

編集後、注釈が保存されていることを確認した
 - 補⾜：元の PDF を保存、または新しい名前でコピーを作成できるため、保存直後にファイル⼀覧を
確認すること

確認事項チェック



チェック漏れ防⽌のための注意事項

iPhoneでは主に「ファイル」アプリ、Androidでは「マイファイル」やGoogleドライブを使うな
ど、PDFの保存場所をチーム内で確認する

メモアプリでの書き込み機能は簡易的なマークアップに限られるため、詳細な編集が必要な場合は
Adobe Acrobatなど専⽤のPDF編集アプリを利⽤する運⽤に統⼀する

Androidでメモや写真をPDF化する場合は、Googleドライブの「スキャン」機能を標準⼿順とし、
他アプリを利⽤する際は事前に利⽤可否や⼿順を共有する

iCloud DriveやGoogleドライブに保存したPDFは他デバイスからも閲覧できるため、
共有⽅針に応じてクラウド保存とローカル保存を使い分ける

注意事項チェック

※2025年12⽉時点の情報をもとに作成しています


