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①　タイトルを入力します。

※注意点
・システムの名称が「掲示板」となっていますが、古い「お知らせ」と混在しないために
　名称を掲示板のままで立ち上げています。ご注意ください。
・入力方法は手動入力でも問題ありませんが、誤字脱字をしないために、
　原稿よりコピーして貼り付ける方法を推奨します。

②　日付を入力します。
　　クリックするとデイトピッカーが表示されますので、日付を選んでください。

図：デイトピッカー

③　投稿者名を入力します。

④　記事の内容を入力します。
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⑤　記事の画像を挿入します。

　　☆ 16 区がそれぞれ投稿するので、画像の名前にルールを設けます。
　　『　日付 + 投稿名 + 何枚目　』
　　『　2020-12-19_ 城山地域会 鹿子公園清掃 _1枚目　』
　　画像の名称被りや、誤って削除しないための対策にもなるのでご協力ください。

　　☆ 画像のサイズ
　　 『　横 320px × 縦 320px　』正方形が最適な形です。
　　画像を編集する場合、Windows10 に標準搭載のフォトを利用すると
　　簡単に画像のトリミングを行うことができます。

　　☆画像のアップロード
　　画像がない場合は、「画像を追加する」ボタンがあるのでクリックします。
　　メディアライブラリが表示されます。
　　ドラッグアンドドロップで画像をアップロードします。
　　アップロードが完了した後、選択して「Select」で決定して完了です。

Select ボタン

画像の名前がルール通りであれば、
ここで検索して探すことができます。

メディアライブラリと画像選択時の表示

各区鯱城会 - お知らせの更新　3 / 5



⑤　PDF のタイトルを入力します
　　特にルールはありません。任意の名前を入力してください。

⑤　PDF のアップロード
　　画像と同様に、PDF も名前にルールを設けます。
　　『　日付 + 投稿名 or  PDF のタイトル　』
　　『　2020-12-19_ 城山地域会 鹿子公園清掃　』
　　『　2020-12-19_100 周年イベントチラシ　』
　　名前はわかりやすいもので問題ありません。
　　探す際に日付で探せるように日付は入力をおねがいいたします。

　　その後の操作は画像のアップロードと同様です。
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⑧

⑨

⑩

⑧　公開設定
　　一時的に非公開にしたい場合などに変更することが可能です。
　　基本的には記事を書き終えたら公開ボタンを押して完了という扱いです。

⑨　ディスカッション
　　コメントの設定を行います。
　　初期設定ではコメントを許可していますが、コメントを許可しない場合は
　　チェックボタンを外します。

⑩　コメントの一覧
　　コメントの内容をここで確認することができ、コメントの削除も可能です。
　　あまり利用しませんが、ここからコメントすることも可能です。
　　


