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【投稿画面】に進みます 

カーソルを「新着情報」の上に持ってくると、右にタグが出ます。 

新規追加をクリックします。 
 

4-1 4-2 

4-3 

クリック 

＜ 補 足 ＞ 
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 ✔ を付け、「編集(旧エディタ
ー)」をｸﾘｯｸします。 ③ 
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※      こちらからも【投稿画面】へ進めます 

「新着情報」をクリ ッ クすると、下にメニューが出ます。新規追加をクリックします。 
4-1 4-2 4-3 

クリック 
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クリック 

4-4 

ここを 

クリックし 

ても【新規追加 

画面】に進めます 
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6-1 文章を入   
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入力したら新しい行に 

カーソルを移動させて 

ください。 

7 写真を挿入します 
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今までに投稿された写真一覧（メディアライブラリー）のページが開きました。 

7-2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

掲載する写真を追加する画面へ移動します。 

「ファイルをアッ プロード 」 をクリックします。 
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ｸﾘｯｸ 

 

ｸﾘｯｸ 
 

①「ファイルを選択」をクリック 
②写真を選択します。 
③画面が自動で写真一覧に戻り 

選んだ写真が追加されている。 

7-4 

 

 
ｸﾘｯｸ 

①写真上でｸﾘｯｸして押

さえたまま持ってきて 

 ②はなす！ 

※ 
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1 番目に写真が追加され   がついています。  
をクリックすると本文に写真が挿入されます。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

投稿画面に戻って、写真が入っています。7-6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

写真の下には、また文章を入力できます。7-7 

（また写真を入れる時は⑦へ戻りましょう） 
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投稿に挿入 
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「投稿」画面に戻りまた。 
 

 

写真の下に、 

8-5【コメント】が 
入りました。 

 
 
 
 
 
 
 

8-2 

8 ｸﾘｯｸ 挿入した写真の下にコメントを付けます。 

写真の上で 

8 クリックす ると、 

右図のアイコ 8-1 
 ンが 出てきま 
す。8-1 

鉛筆マークを 
クリックします。 

8 ｸﾘｯｸ 

「画像詳細」画面になりました。 

8-3 

【キャプション】に

写真についてのコメ

ントを入力します。 

8-4 

入力が終わったら、【更新】をクリックします。 
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1 行に 2 枚写真を並べてみましょう。 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 9-1 

① 

写真を入れる

新しい行の頭

にカーソルを移

動します。 

ｸﾘｯｸ 

② 

① 

②このアイコンを 

クリックします 

③下にメニューが出てきました。その１番上をクリックします。 

④【Columns】を選ぶと右に分数の一覧が出てきます。 

⑤一番上の【1/2+1/2】を選んでクリックします。 

③ ⑤ 

ｸﾘｯｸ 

ｸﾘｯｸ 

※ここで、１行に何枚、どのサイズで 

写真を並べるかを選びます。 

＜ 補 足 ＞ 

【1/2+1/2】は、１行に同じサイズの写真が２枚並びます。 

【1/3+1/3+1/3】は同サイズが３枚並びます。 

【1/3+2/3】は、左に小さいサイズ、右に大きいサイズが並びます。 
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【メディアを追加】画面が開きました。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

本文の下に英文(コード)が表示されました。 9-2 

9-3 
１枚目の写真を本文に 
挿入します 

①【Sample Content】を   

選んだ状態で、 

②【メ ディアを追加】を  

クリックします。 

9-4 

①１番目の写真を選びます 

②【キャプション】を入力します  ※省略も可 

③【投稿に挿入】をクリックします 

① 

② 

③ ｸﾘｯｸ 
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続けて、２枚目の写真 
を本文に挿入します。 

※9-3 と同じ 

 
 
 
 
 
 
 
 

※9-4 と同じ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

       
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

コメント付きの 1 枚目の写真が入りました。 9-5 

①【SampleContent】を  選
んだ状態で、 

②【メ  ディアを追加】を  
クリックします。 

② 

ｸﾘｯｸ 

① 

9-6 
① 【メディアを挿入】画面を開き写真を選びます 
②【キャプション】を入力します  ※省略も可 

③ 【投稿に挿入】をクリックします 

9-7 

9-8 

コメント付きの 2 枚目 

の写真も入りました。 

これで完成形です！ 

青点線の英文は 

残っていても大丈夫。 

プレビュー画面で確認。 

①投稿画面の右上のプレビューをクリック。 

１行に２枚の写真が配置されました。 

ｸﾘｯｸ 

②プレビュー

画面を確認

後ブラウザ

最上部の

×印をクリッ

クして閉じ

る。 

ｸﾘｯｸ 

① 

② 
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カテゴリー（回覧物・町内会だより） 
を選択します。 

 
 
 
 
 
 
 

      アイキャッチ画像の設定。 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

記事を公開します。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

①画面右下の「アイキャ

ッチ画像を設定」をクリッ

クして、 

②アイキャッチ画像で画

像を選択して、 

③「アイキャッチ画像を設

定」をクリックする。 

「回覧物」又は「町内会だより」に☑を入れて

下さい。 

※「新着情報」にはチェックを入れないで 

下さい。 
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③ 
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10 
10 

10 

11 

11 

12 

12 

12「公開」をクリックします 

記事が未完成ですぐに公開しない場合は 

①「下書き保存」をクリックして一時保存ができます。 

保存した記事は「下書き」として保存されます。 

※続きを編集する場合は。P3＜補足＞を参照してください。 

＜補足＞公開前に、表示される記事を確認したい場合は、P10 の    「プレビュー画面で 

確認」を参照して下さい。 

※記事を直したいときは、③をクリックし、ダッシュボード画面（投稿画面）に戻って編集します。

編集が終わったら、また②「プレビュー」で確認します。 

②をクリックしてもプレビュー画面に 

変わらない時は、「※」をクリックして 

公開後の画面を確認して下さい。 
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