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【参考】自己 PRシートを PDF 化する方法について 

自己 PRシートは PDF化したうえで、データを提出していただきます。自己 PR シート

を PDF 化する方法をいくつかお示しします。PDF 化の方法は問いませんので、以下の

方法と異なる方法で PDF化していただいても全く問題ありません。 

なお、一部コンビニではスキャン機能がない場合があります。また、機種やソフトウェ

アのバージョン等によっては以下に示す方法と異なることがあります。あくまで参考とし

てお示ししているものです。PDF 化する方法についての質問には一切お答えしてお

りませんので、ご留意ください。 

 

１．スキャナーで PDF化する方法 

① ご家庭にあるスキャナーで、作成した自己 PR シートを取り込んでください。 

② その際、jpeg や gif 等の画像ではなく、PDF で保存してください。 

（書類の向き、端が切れていないか、文字が読めるか等についても確認） 

③ 必要に応じてスマホに保存、PCに転送等して、採用管理システムにPDFデータ

をアップロードしてください。 

 

２．コンビニで PDF化する方法 

① メモリーカードや USB メモリーを持参のうえ、コンビニのコピー機のスキャン機能

を利用します。 

② スキャン機能を利用して、PDF で記憶媒体に保存してください。 

（書類の向き、端が切れていないか、文字が読めるか等についても確認） 

③ 保存したデータを PCに転送等して、採用管理システムに PDFデータをアップロ

ードしてください。 

 

３．iPhone で PDF 化する方法 

① メモ帳を起動します。 

② メモを新規作成し、（カメラアイコンをタップして）メニューの中から「書類をスキャ

ン」を選択します。 

③ 作成した自己 PR シートにカメラをあわせます。その際、以下の点に注意して撮

影します。 

・ 自己 PR シートと背景が同色でないこと 

・ 取り込む自己 PRシートに折り目がないこと、 
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・ 平ら、かつ、明るい場所であること、 

・ 自分の影が入らないようにすること 

・ ギリギリではなく、大き目に取り込むこと（自動的に書類の部分が読み込まれ

ます。） 

④ 取り込んだものを確認し、トリミング（四角の調整）、色、向き等を調整します。 

その際、文字が読めるか、端が切れていないか等も確認し、問題がなければ

「完了」⇒「保存」をタップします。 

⑤ 必要に応じてスマホに保存、PCに転送等して、採用管理システムにPDFデータ

をアップロードします。 

 

４．Android スマホで PDF 化する方法 

① google ドライブを起動します。 

② 画面の右下に表示される「＋」をタップし、「スキャン」を選択します。 

③ 作成した自己 PR シートにカメラをあわせます。 

その際、以下の点に注意して撮影します。 

・ 自己 PR シートと背景が同色でないこと 

・ 取り込む自己 PRシートに折り目がないこと 

・ 平ら、かつ、明るい場所であること 

・ 自分の影が入らないようにすること 

・ ギリギリではなく、大き目に取り込むこと（自動的に書類の部分が読み込まれ

ます。） 

④ 取り込んだものを確認し、トリミング（四角の調整）、色、向き等を調整します。 

その際、文字が読めるか、端が切れていないか等も確認し、問題がなければ

「保存」をタップします。 

⑤ 必要に応じて PCに転送等して、採用管理システムに PDFデータをアップロード

します。 

 


