
1）添付資料の種類をご確認ください

① PDF・ Excel・Wor・d PowerPoint

②画像JPEG(jpg)など

①

②

2）添付資料が①に該当する場合は

申請フォームの画面上の のアイコンを選びます。

3）添付資料が②に該当する場合は申請フォームの中央下にある添付書類（画像用）を選びます

※添付資料についての注意点ですが、添付できる容量は1MBまでになります。

資料を添付する方法



4）添付する際は①も②も同じ画面が開きますので、下記A・Bどちらの方法でも構いませんので

貼りつけてください

A）添付したい資料をドラッグ＆ドロップで囲いの中に貼り付け

B）ファイルを選択を押して保存先の資料を指定して貼り付け

A B



先日、PDFファイルを画面に貼り付ける方法について、ご報告していましたが

結合していないPDFを複数添付したい場合に、1つしか貼り付けができないとの

意見がありましたので、PDF設定を追加しました。

2つ目以降のPDFを貼り付ける際は、 をクリックすると の

アイコンが表示しますので、そちらから貼り付けを行ってください。

【設定追加報告】PDFファイル添付について



※添付資料についての注意点ですが、添付できる容量は5MBまでになります。

※ クリップマークからの添付も、今までどおり使用する事は可能です。

PDFファイルを画面に貼り付ける方法について

下記画面のように、PDFファイルを申請フォームに貼り付けることができます。

承認者は、PDFをダウンロードせずに資料を確認できるメリットがあります。

PDFを貼り付けている状態



1） 申請フォームを開いて左側の のアイコンを選びます。

2）画面にPDFページが表示するので、クリックします。

3）クリックすると、下記画面が表示しますので、A・Bどちらの方法でも構いませんので

PDF資料を貼り付けます。

A）添付したい資料をドラッグ＆ドロップで囲いの中に貼り付け

B）ファイルを選択を押して保存先の資料を指定して貼り付け

A B



4）貼り付けたPDFが表示しますので、間違いなければ を押すと

1ページに1つPDFが表示します。

（複数ある場合は、10ページまで貼り付けができます）

※PDFが結合してある場合は、まとめて貼り付きますが、結合してない場合はPDFを

それぞれ選択してください。

A B



5）入力フォームにPDFが貼り付きました。



PDF貼り付け機能では、内部処理でPDFを画像データに変換しており、

解像度としては固定値(100dpi)として扱ってあります。

そのため、元のPDFと比較すると表示が不鮮明(粗く)になる可能性があります。

そのため、不鮮明に表示されるときの対応としては「PDFプレビュー(*1)」より

PDFとしてご確認いただけないでしょうか？

*1：承認フォームを表示した画面のツールボタン

「PDFプレビュー」をクリックしてPDFとして表示する。

※PDFでの確認では元のPDFと同じ表示になりますため、

申請済みや完了一覧から表示した時は劣化しません。

PDFファイル不鮮明に表示される場合の対応方法

※1

添付した時点の画面

※全体的にぼやけている。



印刷プレビューの画面

※文字が小さい時は、拡大すると字が大きくなります



今までは、ワークフローを開いて、承認者側で添付資料をクリックすると、

画面下にPDFがダウンロードされ、それをクリックすると内容が表示する動きでしたが

Microsoft Edgeのアップデート後、動きが変更されているようです。

新しく確認する方法をまとめましたので、ご確認をお願いいたします

※ Google Chromeでワークフローを開いている方は今までどおりの動きで変更はありません。

添付資料が画面下に表示しない

Microsoft Edgeブラウザでの

PDFダウンロード確認方法



1） 確認する画面を開き、添付ファイルをクリックすると、一瞬↓が表示します。

その後に、画面を閉じます。

①

②

③

2） 画面を閉じると、一つ前の画面に戻りますので、右上の マークを選びます
✓



3） 上記画面をクリックすると、ダウンロード画面が表示しますので、

PDFのファイルを開くをクリックするとPDFが画面に表示します。



処理待ちに申請されている内容が保存されているの

で申請件名をクリックして内容を確認します

承認を行う場合



※補足 PDFプレビュールート確認添付資料 捺印はクリックすると

確定します
その他設定

1)申請件名をクリックし、内容を確認した後、

問題がなければ を押してください。

2)不備があり、申請者に戻す場合は を押してください。

3)後で確認したい場合は を押してください。

承認する

差し戻す

保留する



を押したら、ルートが表示するので を選んで終了閉じる承認する
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