
明治学院同窓会支部

 

投稿・編集マニュアル

ページ下部のログインフォームから

ログインします。

ログインすると、ページ左部に、

左図の項目が表示されます。

記事の投稿、編集は管理画面（以下ダッ

 
シュボード）から行いますので、

 
「ダッシュボード」をクリックします。

■ログイン



左メニューから、「投稿」にカーソルを移

 
動し、表示されたサブメニューから「新規

 
追加」をクリックします。

ダッシュボード上部に左図のような、

 
黒いバーに支部名が表示されてい

 
ます。

記事を投稿したい支部名になってい

 
るかどうかを、必ず確認してください。

明治学院同窓会支部

 

投稿・編集マニュアル■新規投稿



「新規投稿を追加」画面が表示され

 
ます。

①記事タイトルを入力します。

②記事本文を入力します。

③カテゴリーを選択します。

 
何も選択しない場合、

 
「お知らせ」カテゴリーに登録され

 
ます。

④文章の装飾が行えます。

⑤［メディアを追加］ボタンから、画像

 
ファイルを挿入することができます。

⑥［公開］ボタンを押すと、記事が公

 
開されます。

公開する前に画面で確認するには、

 
「プレビュー」ボタンから確認できま

 
す。

※⑤は次ページ参照ください。

①

②

③

⑥

④

⑤
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記事内に画像を挿入することができ

 
ます。

画像を挿入したい位置にカーソルを

 
持って行き、［メディアを追加］ボタン

 
をクリックします。

左図の「メディアを挿入」画面が表示

 
されますので、画像をドラッグアンド

 
ドロップします。

複数の画像をまとめてアップするこ

 
とも可能です。

（1ファイルにつき2MBまで）
ここに画像をドロップします
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右図のように、ドロップした画像が表示され

 
ます。

画面右下の【サイズ】で、記事内での表示

 
サイズを選択できます。

 
（記事画面では、縮小表示された画像にリンクが

 
貼られ、クリックすると別ウィンドウが立ち上がり、

 
画像がフルサイズで表示されます。）

また、記事画面で画像サイズを統一して表

 
示したい場合、上記同様【サイズ】で同じサ

 
イズを選択します。

 ［投稿に挿入］ボタンをクリックすると、記事

 
に挿入されます（下図）。

明治学院同窓会支部

 

投稿・編集マニュアル■メディアを追加



左メニューから、「投稿」にカーソルを移動し、表

 
示されたサブメニューから「投稿一覧」をクリック

 
すると、投稿一覧が表示されます。

編集したい記事の行にカーソルを持って行くとメ

 
ニューが表示されますので、「編集」をクリックし

 
ます。
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記事を編集します。

編集が終わったら、［更新］ボタンを

 
押します。

また、更新する前に画面で確認する

 
には、「変更をプレビュー」ボタンか

 
ら確認できます。
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