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１．新規記事の公開までの手順 

 

以下は、基本的な更新作業の流れです。 

 

①新規記事内容を一般の方（不特定多数）に公開する内容と京都西北ロータリークラブ 

会員のみに公開する内容に区分けする 

 

 

②編集者用ＩＤでログインする 

 

 

③一般の方（不特定多数）に公開する記事内容は、「お知らせの管理」から「お知らせの 

投稿」の編集画面を開き、新規投稿を追加する 

 

 

 

 

④京都西北ロータリークラブ会員のみに公開する記事内容は、「ページ管理」の「ページ 

一覧」から該当のページを開き、追記更新する 
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２．編集者用ＩＤでログインする 

 

◆ログイン 

右サイドバーにあるログインエリアにユーザー名とパスワードを入力したら、ログインボタ

ンよりログインしてください。 

 

 

 

ログインに成功するとナビゲーションバーが表示されます。 

 

 

 

◆ログアウト 

右サイドバーにあるログインエリアの「ログアウト」をクリックしてください。 

 

ユーザー名と 

パスワードを入力したら 

ログインボタンをクリック 

ナビゲーションバー 

ユーザー名、パスワードをお忘

れの方は、事務局へお問い合わ

せください。 

本人確認が必要です。 
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３．一般の方（不特定多数）へ記事を公開する 

 

①ナビゲーションバーより「お知らせの管理」→「お知らせの投稿」を選択します。 

 

 

 

②新規投稿ページが表示されます。 

 

③「記事のタイトル」を入力します。 

 

④「記事の本文」を入力します。 

 

 

 

③ 

④ 

① 
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⑤「お知らせカテゴリー」を選択します。 

 

 

 

⑥記事が書けたら「公開」をクリックします。 

 

 

 

⑤ 

⑥ 
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４．京都西北ロータリークラブ会員のみに記事を公開する 

 

①ナビゲーションバーより「ページ管理」→「ページ一覧」を選択します。 

 

 

 

②表示された一覧画面を下へまたは次ページへ移動し、編集対象のページタイトルを 

選択します。 

 

 

 

 

 

① 

② 

ここをクリックすると 

次ページに移動します 
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③記事を追記します。 

 

 

 

④記事が書けたら「更新」をクリックします。 

 

 

 

③ 

閲覧時に、新しい記事が上に

表示されるよう、編集画面の

先頭に追記します。 

既に記事が入力されている時は、文

章の先頭をクリックし、Enter キー

を押すと空白行が作成されます。 

④ 
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５．写真（画像）を挿入する 

 

①写真（画像）を挿入する場所をクリックします。 

 

②アップロード／挿入の「画像追加」をクリックします。 

 

 
 

 

③「ファイルを選択」をクリックします。 

 

 

 

 

② 

① 

③ 
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④写真（画像）の保存してあるフォルダに移動し、対象の写真（画像）を選択後、 

「開く」をクリックします。 

 

 
 

⑤１枚目の写真（画像）の「表示する」をクリックします。 

 

 

 

④ 

⑤ 
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⑥写真（画像）の配置やサイズを選択します。 

 

⑦「投稿に挿入」をクリックします。 

 

 

 

⑧２枚以上挿入する場合は、再度アップロード／挿入の「画像追加」をクリックします。 

 

 

⑥ 

⑦ 

⑧ 
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⑨「ギャラリー」タブをクリックします。 

 

 

 

 

⑩２枚目の写真（画像）の「表示する」をクリックします。 

 

 

 

⑪上記⑥⑦と同様に、写真（画像）の配置やサイズを選択し、「投稿に挿入」を 

クリックします。 

 

⑨ 

（注意） 

④で複数同時に取り込んでいない場合は、再度

「ファイルを選択」をクリックし、上記⑤～⑦の

操作を行います。 

 

⑩ 
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６．ＰＤＦファイルを挿入する 

 

①ＰＤＦファイルを挿入する場所をクリックします。 

 

②アップロード／挿入の「画像追加」をクリックします。 

 

 
 

③「ファイルを選択」をクリックします。 

 

 
 

① 

② 

③ 
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④ＰＤＦファイルの保存してあるフォルダに移動し、対象のＰＤＦファイルを選択後、 

「開く」をクリックします。 

 

 

 

⑤「投稿に挿入」をクリックします。 

 

 

 

④ 

⑤ 

ＰＤＦファイル名がタイトルに表示されます。

ここで変更も可能です。 
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⑥上記⑤のタイトル名で本文に挿入されます。 

 

 

 

⑥ 
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７．ＹｏｕＴｕｂｅの動画を貼り付ける 

 

①ＹｏｕＴｕｂｅの動画を貼り付ける場所をクリックします。 

 

②ビジュアルの投稿フォームより「埋め込みメディアの挿入／編集」をクリックします。 

 

 

 

③ＹｏｕＴｕｂｅのサイトより「ＵＲＬ」部分をコピーします。 

 

 
 

① 

② 

③ 
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④コピーしたＵＲＬを「ファイル／ＵＲＬ」部分に貼り付け、プレビューエリアを 

クリックします。 

 

⑤フォーム内に動画が表示されたら「挿入」ボタンをクリックします。 

 

 

 

④ 

⑤ 
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⑥記事フォーム内に動画が貼り付きます。 

 

 

 

 

貼り付き結果を見るには、一度「公開」または

「更新」をクリックし、公開ページで確認して

ください。 
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８．トップページのお知らせに写真（画像）を表示する 

 

①写真（画像）付きのお知らせを作成します。 

 詳細は「３．一般の方（不特定多数）へ記事を公開する」「５．写真（画像）を挿入する」

を参照。 

 

②お知らせ投稿ページの右下にある「アイキャッチ画像を設定」をクリックします。 

 

 
 

③「ギャラリー」タブをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

② 

③ 
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④トップページに表示したい写真（画像）の「表示する」をクリックします。 

 

 

⑤「アイキャッチ画像として使用」をクリックします。 

 

④ 

⑤ 
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⑥お知らせ投稿ページに戻り、選択した写真（画像）が設定されていればＯＫ。 

投稿ページの「更新」をクリックします。 

 

 

 

 

 

⑥ 
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９．編集エリアのツールボタン一覧 

 

記事編集エリアで入力を行う際に使えるのが、太字で強調したり、テキストを右寄せにした

り、文字のサイズを変更したりするツールボタンです。 

 

ボタン 名前 説明 

 メディアを追加 メディアを追加します 

 太字 太字にします 

 斜体 斜体にします 

 取り消し線 取り消し線を引きます 

 下線 下線を引きます 

 番号なしリスト 番号なしリストを作成します 

 番号付きリスト 番号付きリストを作成します 

 インデント解除 インデントを解除します 

 インデント インデントします 

 左詰め 左詰めにします 

 中央寄せ 中央寄せにします 

 右詰め 右詰めにします 

 リンクの挿入 リンクを挿入します 

 リンクを外す リンクを解除します 

 埋め込みメディアの挿入 埋め込みメディアを挿入します 

 Ｍｏｒｅタグを挿入 区切りを挿入します 

 スペルチェッカーを切り替える  

 全画面表示を切り替える 全画面（集中執筆モード）に切り替

えます 
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ボタン 名前 説明 

 ヘルプ ヘルプを表示します 

 文字サイズ 文字サイズを変更します 

 フォーマット フォーマットを指定します 

 テキストとして貼り付け テキストとして貼り付けます 

 Ｗｏｒｄから貼り付け Ｗｏｒｄデータを貼り付けます 

 フォーマット解除 フォーマットを解除します 

 特殊文字 特殊文字を入力します 

 表を挿入 表を挿入します 

 文字色 文字色を変更します 

 背景色 蛍光ペンでマークを付けたように文

字列を表示します 

 引用 引用します 

 取り消し 操作を取り消します 

 やり直し 操作をやり直します 

 


