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1．ExcelファイルをPDF形式で保存する

• ①ファイル→名前を付けて保存をクリック
• ②ローカルの保存場所を決める
• ③ファイル形式からPDF(*.pdf)を指定する

①

②
③
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2．保存場所からPDFファイルを開く

ハイムクラブカレンダー
リンクの貼り方

3．PDFのイメージからカレンダー部分をカット
（Snipping Toolを使う―Windowsアクセサリに標準
装備、またはShift+Window+Sで起動）
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4．切り取ったイメージを保存（画像ファイル）

• ①ファイル→名前を付けて保存をクリック

• ②ローカルの保存場所を決めて保存

①
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5．ハイムのひろば編集画面を開く
6．メディアライブラリー（新規追加）を選び、4
で作成した画像ファイルをアップロードする 6－1．ファイルを選択をクリックして、4

で保存した画像ファイルを指定する。

6－2．ファイルがアップロードされたら、
「URLをクリップボードにコピーする」を
クリック。
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7．固定ページ一覧から、ハイムクラブUpdateの編集を選ぶ
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8．今月のハイムクラブカレンダーのコラム上でチェーンマークをク
リックし、窓の中にコピーしたURLを貼り付けて、Enterマークを押す

8－1．チェーンマークをクリック

8－2．窓の中にクリップボードにコピー
したURLを貼り付けて、Enterマークを押す
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8．更新ボタンをクリックして、更新完了
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