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画像の挿入

かんたん記事編集機能とは、ごあいさつやメニューページなどの中にある記事の
文章や画像を変更してホームページの内容を変更することができる機能です。

季節によってイメージを変えたり、お店のメニュー内容の変更で項目や写真を変
更する時もご自身でかんたんに変更したり追加することができます。

文章の変更や装飾 画像の差し替えや挿入 表を組んでレイアウトの整理

メインメニューから ページ一覧から

文章の変更や装飾1

STEP1
編集したいページを表示させましょう

かんたん記事編集機能

カチッ

文章の変更

太字に変更

文字の色を変更

文字の大きさの変更



記事編集ボタン

ブロック編集ボタン

ブロック編集アイコンを
クリックします。

変更した文字をマウスカーソルでドラッグして、文字を入力します。

必ず最後に「公開」「下書き保存」をクリッ
クします。

ホームページで公開「公開」

「HPへようこそ。」 「ホームページへようここそ。」

ブロック編集画面の記事一覧から
編集したい記事の「編集」をクリッ
クします。

選択 入力

ホームページで公開せず、管理画面に保
存します。

「下書き保存」

STEP2
編集したいブロックの編集画面を表示しましょう

STEP3
編集したい記事の編集画面を表示しましょう

保存

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

文字の変更をしましょうA

1 文章の変更や装飾

かんたん記事編集機能



太文字アイコンをク
リックします。

「フォントの大きさ」の▼を

クリックして、好きなサイ

ズをクリック。

大きくしたい箇所を選択し

ます。

文字色アイコンをクリックして、
好きな色をクリック。

文字の太さを変更をしましょう

文字の色を変更をしましょう

文字の大きさを変更をしましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック
カチッカチッ

カチッカチッ

カチッカチッ

B
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1 文章の変更や装飾

かんたん記事編集機能



STEP1
画像を差し替えたいページを表示しましょう

A B

画像の差し替えや挿入2

ブロック編集ボタン

ブロック編集ボタンをク
リックします。

メインメニューから ページ一覧から

画像を差し替えしましょう

画像の差し替えや挿入では、記事の画像を変更し

たり、新しく記事に画像を貼り付ける方法をご案内

します。

STEP2
画像を差し替えたいブロック編集画面を表示しましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

or

1クリック

カチッ

1 クリック

カチッ

画像の差し替え

画像の挿入 画像を差し替えたい

画像を挿入したい

かんたん記事編集機能



差し替える画像をクリックします。

「編集」ボタンをクリックします。

「画像の挿入や編集」アイコンをクリッ
クします。

「閲覧」アイコンをクリックします。

「参照」ボタンをクリックします。

STEP4
差し替えたい画像を選択して
「画像の挿入や編集」画面を表示しましょう

STEP3
画像を差し替えたい
記事の編集画面を表示しましょう

STEP5
「画像選択」画面を表示しましょう

STEP6
差し替える画像をコンピューターから選びましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

2 画像の差し替えや挿入

かんたん記事編集機能



アップロードした画像データの
キャプチャー画像をクリックし
ます。

画像が決定したら、「更新」ボタン
をクリックします。

画像をアップロードしたら、「画像の挿入 / 編集」画面の画像 URL の
枠内に、上記のように文字が入力されます。

STEP8
アップロードした画像を選びましょう

STEP9
更新をして画像を差し替えましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

「画像選択」画面にもどったら、
「アップロード」ボタンをクリッ
クします。

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

コンピューターの中から、挿入した
い画像を選択して、「開く」をクリッ
クします。

STEP7
画像をアップロードしましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

2 画像の差し替えや挿入

画像の差し替え方法

かんたん記事編集機能



記事編集アイコン

編集画面で画像が差し替えられたことを
確認して、「公開」ボタンをクリックしま
す。

STEP10
公開をしましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

2 画像の差し替えや挿入

画像の差し替え方法

かんたん記事編集機能



画像を挿入しましょう

ブロック編集ボタンをクリックし
ます。

「編集」ボタンをクリックします。

STEP1
画像を挿入したいページを表示しましょう

STEP2
編集したいブロック編集画面を表示しましょう

STEP3
編集したい記事編集画面を表示しましょう

カチッ

1クリック1クリック

カチッ

1クリック1クリック

カチッ

1クリック1クリック

カチッ

1クリック1クリック

or

かんたん記事編集機能



記事編集アイコン

画像を挿入する場所をク
リックします。

記事編集アイコン

「画像の挿入や編集」アイ
コンをクリックします。

挿入したい画像を選び、
画像をクリックします。

「画像の説明」と「タイトル」を入力します。

STEP4
画像を挿入する場所を決めて
「画像の挿入/編集」画面を表示しましょう

STEP6
画像選択画面から画像を選びましょう　

STEP5
「画像選択画面」を表示しましょう

STEP7
画像の説明とタイトルを入力しましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

画像の説明は、目の不自由な方がホームページを閲覧さ

れた際に、音声で読まれる内容になります。

タイトルは、画像にマウスカーソルを合わせた際に表示

される内容です。

画像の挿入しましょう

かんたん記事編集機能



公開ボタン

表示タブ

「表示」タグをクリックし
て「表示設定」画面を表
示します。

画像が挿入されて、記事
の内容が公開してよけれ
ば「公開」ボタンをクリッ
クします。

「挿入」ボタンをクリック
します。

「寸法」の枠内に数値を入力します。

STEP8
画像の表示サイズを指定して挿入しましょう

STEP9
画像を挿入した記事を公開しましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

かんたん記事編集機能
2 画像の差し替えや挿入



もっとキレイに
見せる方法はないかな～

そうか
表で分ければ
いいんだ

表を組んでレイアウトの整理3
表を組むことで、記事の中でレイアウトを整理するこ

とが出来ます。整理すると、記事が見やすくなり、見る

人がわかりやすく情報を知ることが出来ます。

ブロック編集アイコン

STEP2
編集したいブロックの編集画面を表示しましょう

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

STEP1
編集したいページを表示しましょう

A B

メインメニューから ページ一覧から

or

1クリック

カチッ

1 クリック

カチッ

かんたん記事編集機能



編集ボタン

編集したい記事の「編集」ボタン
をクリックします。

表を入れたいところにカーソルを
合わせてクリックします。

「表を挿入」ボタンをクリックしま
す。

「列」と「行」に数を入力します。

点線の枠の仲でクリックします。
この中に文字を入力します。

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

カチッカチッ

1クリック1クリック1クリック

STEP3
編集したい記事の編集画面を表示しましょう

STEP4
表を挿入しましょう

列

行

3 表を組んでレイアウトの整理

かんたん記事編集機能
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