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本⽂の記⼊フォームには、投稿を⾏うた

めに必要な基本的な機能が揃っており、

ワープロソフトを使⽤しているような感

覚で本⽂の記⼊を⾏うことができます。 

左の画像のように、⼊⼒した本⽂や挿⼊

した画像は、そのまま⼊⼒画⾯に表⽰さ

れます。 

本⽂中に挿⼊した画像を削除する場合

は、挿⼊した画像を選択して削除ボタン

をクリックします。 

 

※Delete キーや Backspace キーで削除

する事も可能です。 

 

本⽂から削除しても、メディアライブラ

リから削除されることはありません。 

記事本⽂の記⼊ 
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① 

② 

①「ファイルをアップロード」をクリッ

ク 

②「ファイルを選択」をクリック 
 
※ドラッグ＆ドロップでアップロードす

ることも可能です。 

ファイル選択画⾯で、アップロードする

ファイルを選択し「開く」をクリック 
 
⼀回にアップロードできるファイルサイ

ズは 5MB(メガバイト)までです。ファイ

ルサイズにご注意下さい。 

画⾯が「メディアライブラリ」に切り替

わり、メディアのアップロードが完了し

ました。 

メディアの管理 

メディア管理は全ユーザ共有です。データの取扱いには⼗分ご注意下さい。 ！

新しいメディアのアップロード〜本⽂への挿⼊ 



本⽂に挿⼊したいメディアが選択されて

いる事を確認し、「固定ページに挿⼊」を

クリック。 

メディアが本⽂に挿⼊されました。 

PDF ファイルを挿⼊した場合 

PDF ファイルを挿⼊した場合、PDF

ファイルの名称でリンクが設置され

ます。リンクは⻘字に下線が付いた

状態で表⽰されます。 
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①「メディアライブラリ」をクリック 

②挿⼊するメディアをクリック 

③「固定ページに挿⼊」をクリック 

① 

② 

③ 

メディアが本⽂に挿⼊されました。 

既にアップロードされているメディアを挿⼊する場合は、メディアライブラリの画⾯を

使⽤します。 

メディアライブラリからメディアを選択〜本⽂に挿⼊ 



①「メディアライブラリ」をクリック 

②削除するメディアをクリック 

③「完全に削除する」をクリック 

① 

② ③ 

確認ウインドウが表⽰されますので、

「OK」をクリック。 

アップロードしたメディアを削除する場合は、メディアライブラリの画⾯を使⽤します。
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選択したメディアが削除され、メディア

ライブラリの画⾯に戻ります。 

メディアをライブラリから削除する 
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①下書きとして保存 

 記事を下書きとして保存します。 

 下書きは公開されないため、書きかけの記事を保存する場合等に使⽤します。 

②プレビュー 

 公開した際、ホームページ上ではどのように表⽰されるのかを確認します。 

 プレビューするだけでは公開されません。 

③ゴミ箱へ移動 

 記事を削除する際に使⽤します。 

 削除した記事は「ゴミ箱」へ移動します。 

④公開 

 記事を公開します。公開された記事は、ホームページに掲載されます。 

 公開する際、確認画⾯は表⽰されません。 

 公開ボタンを押すと確認無しで公開が開始されますので、ご注意下さい。 

① ② 

③ ④ 

公開状態の管理は、主に４つの機能を使⽤します。 

公開状態の管理 



記事の⼀覧画⾯を開きます。 

下書きが保存されている場合、「タイトル ― 下書き」と書かれた、下書きファイルが表

⽰されています。 

下書きファイルにマウスカーソルを合わせると、編集に関するメニューが表⽰されます。

下書きファイルを編集する場合は「編集」をクリックします。 
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下書き記事の編集画⾯が表⽰されます。 

下書きとして保存した記事は、後から呼出すことができます。 

下書きとして保存した記事の管理 



「プレビュー」ボタンをクリックします。

ホームページで表⽰される形で、プレビ

ューを確認する事ができます。 

修正箇所がある場合は、プレビュー画⾯

を閉じて再度記事の編集を⾏います。 

プレビューは何度でも確認する事ができ

ます。 
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プレビューの表⽰ 



記事の⼀覧画⾯を開きます。 

削除した記事がある場合、「ゴミ箱」が表

⽰されていますので、ゴミ箱をクリック

します。 

ゴミ箱の隣の（数字）は、ゴミ箱に移さ

れた記事の数を表しています。 

ゴミ箱に移された記事の⼀覧が表⽰され

ます。 

マウスカーソルを記事に合わせると、メ

ニューが表⽰されます。「復元」を選択す

ると、記事の⼀覧に再度表⽰されるよう

になります。 

「完全に削除する」を選択すると、記事

は完全に削除され、元に戻す事ができな

くなります。 
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ゴミ箱 
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「公開」ボタンをクリックすると公開が開始され、公開状態管理の表⽰が切り替わりま

す。「ステータス」を確認し、公開済みになっている事を確認します。 

もし、誤って公開してしまったら？ 

誤って公開してしまった場合は、「ステー

タス：公開済み」の隣にある「編集」をク

リックし、「下書き」を選択後「OK」をク

リック。 

「更新」をクリックすると、公開している

記事を下書き状態に戻すことができます。
 

記事の公開 



記事の⼀覧画⾯を開き、編集したい記事にマウスカーソルを合わせると、編集に関する

メニューが開きます。「編集」をクリックすると、編集画⾯が開きます。 

記事の⼀覧画⾯を開き、編集したい記事にマウスカーソルを合わせると、編集に関する

メニューが開きます。「削除」をクリックすると、記事を削除できます。 

削除された記事は⼀旦「ゴミ箱（Ｐ９）」に移動します。 
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記事の編集 

記事の削除 



 

作成⽇：平成２５年３⽉１⽇ 第１版


