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地区ペ ジの概要 ①地区ページの概要 ①
都日中のホームページ
のメニューバーより
「地区協会情報」→
「○○区日中」と進み② 「○○区日中」と進み、
クリックすると地区
ページが開きます。

地区ページはお知らせ、
イベント情報、活動リ
ポートの３つの項目で
構成されています。

○お知らせ

小さな一言告知を行い
ます。

○イベント情報○イベント情報

作成したイベントの事
前告知記事のタイトル
が掲載されます。 ③この文章を編集します。

編集した文章がそのままこ
○活動リポート

作成したイベントの結
果報告記事のタイトル
が掲載されます。

編集した文章がそのままこ
こに表示されます

編集方法は後述「お知ら
せの編集」をご覧ください

④④イベントの告知、結果報告

は記事を作成します。ここには
作成した記事のタイトルが表示
されます。ユーザーはそのタイ
トルをクリックすると内容を閲
覧できます

⑤
記事の作成や編集には、
毎回ログイン作業が必要
となります。記事の作成
編集前には 次項 「 覧できます。

記事作成方法は後述「記事の
作成」の項をご覧ください。

編集前には、次項の「ロ
グイン作業」の工程をお
済ませください。



ログイン作業ログイン作業

ログイン～記事作成・再編集～写真の貼り付けまで



ログイン作業 ①ログイン作業 ①
 ログインとは ログインとは

規定のユーザ名、パスワードを入力し、ホーム
ページ上へ文書を新規投稿したり 再編集を可能ペ ジ上へ文書を新規投稿したり、再編集を可能
な状態にすることです。

－セキュリティについて－

ログインに対して記事の投稿を不可能にするログ
アウトという作業があります。複数人が触れるパ
ソコンをご利用の場合、セキュリティ上、記事の
投稿が終 次第 グ を 事が望投稿が終了次第ログアウトを行う事が望ましいで
す。



ログイン作業 ②ログイン作業 ②
 ログイン手順（ⅰ） ログイン手順（ⅰ）
まずは地区ページに移動します。

都日中のホームペー都日中のホ ムペ
ジを開き、メインメ
ニューバーより
「地区協会情報」→
「○○区 中 を選「○○区日中」を選
択肢、ページを地区
ページへ移動させま
す。す。

※○○区の部分は

必ずご自分の担当区
を メ よりをこのメニューより
選択してください。



ログイン作業 ③ログイン作業 ③
 ログイン手順（ⅱ） ログイン手順（ⅱ）

ページが移動したら、上記メニューバーの「会員メニュー」にマウスのポイン
タを合わせ、ログインフォームを表示させます。

ヒント：自動ログイ
ンについて

左記作業にてログイ

①
ここでログイン作業を行い

左記作業にてログイ
ンボタンをクリック
する前にこの「自動
ログイン」にチェッ
クを入れると次回よ

グ 業 省ます。ユーザ名とパスワー
ドを入力し、下方の「ログ
イン」ボタンをクリックし
ます。

りログイン作業を省
略する事が可能にな
ります。

ただ、複数人で使用ます。

これでログイン作業は完了
しました。続いて記事の投
稿に移ります

、複数人で使用
する可能性があるパ
ソコンでの作業につ
きましては、セキュ
リティ上「オートロ
グイン」の使用はお稿に移ります。 グイン」の使用はお
控えください。



ログイン作業 ④ログイン作業 ④
 ログイン完了後の表示 ログイン完了後の表示
管理メニューが表示されます。

この箇所に表
示されている示されている
名称が担当の
区になってい
るか再度ご確
認ください

①
ログインが完了
すると、地区協
会のページにこ
のような管理メ
ニューが表示さ
れますれます。



管理メニ について ①管理メニューについて ①
 地区ページ構成について

管 前 構成 簡管理メニューの前に地区ページの構成を簡単に説明致します。

地区ページは「お知らせ」「イベント情報」「活動リポート」
の３項目から成り立っていますの３項目から成り立っています。

「お知らせ」…お知らせ記事を投稿します。内容はご自由にお
使いください。地区ページのトップに表示されます。

「イベント情報」…今後開催予定の地区のイベント情報記事を
投稿し、事前告知を行います。（都日中トップページにも新着
情報として掲載されます ）情報として掲載されます。）

「活動リポート」…開催された、イベント活動記事を掲載し、
事後報告を行います。 （都日中トップページにも新着情報とし

掲載されます ）て掲載されます。）



管理メニ について ②管理メニューについて ②
 ログイン後に表示される管理メニューについて ログイン後に表示される管理メニュ について

お知らせの編集は、
後述の「お知らせ
の編集」をご覧く

ださい。

①①
イベント

告知、活動
リポ ト記②作成した記事の公 リポート記
事を作成す
るのに使用
します。

②作成した記事の公

開、非公開等の設定を
行います。記事は作成
後に公開設定を行わな後に公開設定を行わな
いとホームページ上に
は表示されません。



記事の作成 ①記事の作成 ①

 ログイン後に表示される管理メニューより記事の ログイン後に表示される管理メニューより記事の
作成を行います。

記事の作成はこちらか
ら行います。「イベン
ト告知」「活動リポー
ト」のいずれかを記事
の性質に合わせ クの性質に合わせ、ク

リックしてください。



記事の作成 ②記事の作成 ②
 記事内容入力および保存 記事内容入力および保存。

※必須

① 記事

のタイト

③
タイトル、記事本文入
力完了後にこの「保

のタイト
ルを入力
します

存」ボタンをクリック
します。

注意誤ってこ 注意
【記事保存を行う前に】：

保存後は記事の作成が完
了しますが、ＨＰ上への
記事表示には 適宜記事

誤ってこ
の「文書/
コード」
ボタンを
押してし
まい、表
示が英語 記事表示には、適宜記事

の「公開」設定を正しく
行う必要があります。公
開設定については次ペー
ジに説明が有ります。

示が英語
表記だら
けになっ
てしまう
事があり
ます。

※必須

②記事の本文を入力します。上記のアイコンを

ジに説明が有ります。

本項目の記事の「保
存」作業を行う前に次
ページの設定を行うこと

その場合
は、再度
このボタ
ンをク
リックし、
元の表記
方法 ②記事の本文を入力します。上記のアイコンを

利用する事により、文字の装飾や、写真貼り付け、
リンクの貼り付けを行う事が可能です。

ペ ジの設定を行うこと
をオススメします。

方法に戻
してご利
用くださ
い。



記事の作成 ③記事の作成 ③
 その他補足設定（②の記事保存前に行います） その他補足設定（②の記事保存前に行います）

 。
【作者のエイリアス】

記事保存時に「エイリアスエラー」が表示
された場合のみ、この欄に現在の年月日時
を入力して下さい。
入力例：201403081530 
(2014年3月8日15時30分)

記事の公開日時、公開終了日の
設定が行えます。もちろん空欄
のまま未設定で構いません。

このアイコンをクリックすると
カレンダーが表示され、日時の

【状態】
記事の

「公開

カ ンダ が表示され、日時の
設定が行えます。

「公開」
「非公開」
設定を行い
ます。

記事を作り

【アクセス権】

「一般公開」に設定すると誰もが記事
を閲覧可能な状態です。

「登録ユ ザ」に設定すると ログイ記事を作り
かけの最中
は「非公
開」にして
おくことを
オススメし

「登録ユーザ」に設定すると、ログイ
ンしたユーザーのみ閲覧可能な状態に
閲覧範囲を制限することができます。

※ その他、本項目の設定により、記

事の公開範囲を「各委員会」 「各地オススメし
ます。

事の公開範囲を「各委員会」、「各地
区協会」のようにすることも可能です。



エデ タ機能 覧（補足）エディタ機能一覧（補足）
プレビュー／html
ｺｰﾄﾞ表示切り替え 文字検索／置換文字検索／置換

文字列 コピー
切取り、貼付け
文字列 コピー
切取り、貼付け 絵文字入力

表の挿入表の挿入
リンク解除

文字への装飾
B：太字 Ｉ：斜体

文字への装飾
B：太字 Ｉ：斜体 文字への装飾文字への装飾

写真 画写真 画
エディタ

全画面表示
エディタ

全画面表示 B：太字、Ｉ：斜体、
U：ｱﾝﾀﾞｰﾗｲﾝ

B：太字、Ｉ：斜体、
U：ｱﾝﾀﾞｰﾗｲﾝ

文字 装飾
文字色、背景色

変更

文字 装飾
文字色、背景色

変更

元に戻す
やり直し

文字や画像への
リンク挿入

文字や画像への
リンク挿入

写真、画
像ファイ
ルの貼り
付け

写真、画
像ファイ
ルの貼り
付け

全画面表示全画面表示

やり直し

「改ページ」、「続きを読む」
を文章中へ挿入



記事 覧表 ①記事一覧表 ①
 作成した過去記事を表形式の一覧表示が行えます 作成した過去記事を表形式の 覧表示が行えます。

この項目は本画面の解説を行います。本項目（記事一覧表①～③）の内容は理
解しなくても続きの作業には問題有りません。覚えると便利な機能です。お急
ぎの方は次項目へお進み下さい。方 次項目 進 下 。

①
ログインした状
態で、地区日中
ページに表示さ
れる「管理メ
ニュー」より
「記事公開設定「記事公開設定
(記事一覧表)」
をクリックしま
す。



記事 覧表②記事一覧表②
 作成記事一覧の画面に遷移します。作成記事 覧 画面 遷移 す。

タイトル

この欄に任意の文字を
入力し、右の「Go」ボ

タンをクリックすると、
記事の検索が行えます。

「Hits」列は記事

が閲覧された回数
を表示します。

タイトル
列には作
成した記
事の名称

任意の行の「 dit」が表示さ
れます。

任意の行の「edit」
ボタンをクリックす
ると記事の再編集が

行えます。



記事 覧表 ③記事一覧表 ③
 記事の公開・非公開設定の切り替えを行います 記事の公開 非公開設定の切り替えを行います。

１列左の「タイトル」列より公開・非公開を切り替えたい記
事を見つけます。この「Published」列のアイコンをクリック

するたびに「公開（緑丸アイコン）」「非公開（赤丸アイコ
ン）」とが切り替わります。ン）」とが切り替わります。



投稿記事の削除について投稿記事の削除について

 セキュリティの関係上 ホームページ管理者以外 セキュリティの関係上、ホームページ管理者以外
は記事の削除は行えません（記事を削除したい場
合は管理者へお問い合わせください）合は管理者 お問い合わせください）

 削除はできませんが 記事の「非公開」の設定ま 削除はできませんが、記事の「非公開」の設定ま
た「ごみ箱」に捨てる事は可能です。記事の状態
を「非公開」また「ごみ箱」にすると記事がホーを 非公開」また み箱」にすると記事がホ
ムページ上に表示されなくなります。設定方法に
関しては本マニュアル「記事一覧表 ③」の項を
ご覧ください。



既存記事の再編集方法 ①
 以前に作成された記事の再編集を行います

既存記事の再編集方法 ①
 以前に作成された記事の再編集を行います

① ログインをした状態にしま
す（←重要です）

② 再編集を行いたい記事のタ

イトルをクリックし、記事全
文が表示された状態にします文が表示された状態にします。

ここに「鉛筆アイコン」が
表示されていれば、②はＯＫ
です。です。

③ この鉛筆アイコンをクリッ

クします。このアイコンが表
示されない場合は、①、②の
作業が完了しているか確認し
てください。

また、自分が作成した記事
以外は再編集を行えません。



既存記事の再編集方法 ②既存記事の再編集方法 ②
 先ほどのアイコンをクリックすると 新規投稿と同じ画面が表 先ほどのアイコンをクリックすると、新規投稿と同じ画面が表

示され再編集が可能となります。



「お知らせ」項目の編集 ①「お知らせ」項目の編集 ①
①地区日中の①地区日中の
トップページ
を表示させま

す。

※ 「お知らせ」

②

の編集には、管
理メニューは使
用しません。

②ログイン後
に現れる、鉛
筆マークアイ
コンをクリッコンをクリッ
クします。



「お知らせ」項目の編集 ②「お知らせ」項目の編集 ②

②
編集を終

※ この画像は消さないようにご注意ください。

誤って消された場合は、書き換えた文章を

ＰＣのメモ帳等にコピーし、この文章は保存
しないで終了してください 万が一消した状

編集を終
えたら、
保存して
終了しま
すしないで終了してください。万が 消した状

態でこの文章を保存された場合には、お手数
ですが管理者までご連絡ください

す。

①
この部分を直接お書き
換えください。換 。

この部分がそのまま表
示されます。



写真の投稿 ①写真の投稿 ①
 デジカメの高性能化により 撮影した写真の画像 デジカメの高性能化により、撮影した写真の画像
ファイルそのままではサイズが大きすぎてホーム
ページでの表示に適していません。アップロード
する画像ファイルをホームページに適する画像サ
イズへ変換する必要があります。

１）画像加工ソフトウェアのインストール
２）画像の加工（画像ファイルのサイズを縮小）） （ 縮 ）
３）画像のアップロード

の手順で行いますの手順で行います。
１）のソフトウェアインストール作業は１度行えば再度行う必要は有りません。



写真の投稿 ②写真の投稿 ②（ソフトインストール）

 使用するソフトの名称は「DownSizeAll」です。（本ソフトはWindowsのみ対応）使用するソフトの名称は DownSizeAll」です。（本ソフトはWindowsのみ対応）

下記のアドレスからソフトをダウンロードしてください。

http://www.vector.co.jp/download/file/win95/art/fh552514.html 

ダウンロードしたファイルをダブルクリックして開くと下記のウィン
ドウが表示されるので、実行をクリックして、ソフトの指示通りに進
み、インストールを完了します。



写真の投稿③（画像の加工）写真の投稿③（画像の加工）
 アップロードするファイルをWindows上で表示 アップロ ドするファイルをWindows上で表示
させ、ファイルを右クリックします。

画像ファイルを右クリックすると、
このようなメニューが表示されま
す。

メニューの中から、この「画像の
縮小－DownsizeAll」をクリック
します。

この項目が表示されない場合は、
ソフトのインストールが完了して
いない可能性またはWindowsの
バージョンによる挙動の違いによ
る非表示等が考えられます。

また画像ファイルは「jpg」であ
る必要があります 「る必要があります。「png」
「gif」「raw」画像は非対応です。



写真の投稿④（画像の加工）写真の投稿④（画像の加工）

このようなウィンド
ウが表示されます。

「長辺の長さ」コン
ボボックスから

「1280」を選択し
ます。

続いて実行ボタンを
クリックしますクリックします



写真の投稿⑤（画像の加工）写真の投稿⑤（画像の加工）
 縮小された画像ファイルの完成です 画像をアップロードする 縮小された画像ファイルの完成です。画像をアップロ ドする

準備が整いました。

縮小後の画像ファイルは、
縮 前 像 が保

縮小前の画像
ファイル

縮小前の画像ファイルが保
存されているフォルダ内に、
「Downsized」フォルダ

が作成され その中に保管が作成され、その中に保管
されます。



写真の投稿⑥（ア プロ ド）写真の投稿⑥（アップロード）

 写真の投稿は独特のシステムになっております 写真の投稿は独特のシステムになっております。
若干取っつきにくいですが、手順通りに進めれば
問題はありませんので、頑張りましょう。問題はありませんので、頑張りましょう。

記事の編集で、
「イメージの挿
入／編集」アイ
コンをクリック

します。します。



写真の投稿 ⑦写真の投稿 ⑦
 画像ファイルの保存場所選択（ⅰ） 画像ファイルの保存場所選択（ⅰ）

各地区毎に画像ファ
イルを保存する場所イルを保存する場所
が決まっています。

保存場所を開く作業
をまず行います。

ここのフォルダ枠か
ら「xa ○○ tiku」

この手順は不要になりました。
次ページへお進み下さい。ら「xa_○○_tiku」

該当の○○を探し
フォルダを開きます。

開く方法は、
「xa_○○_tiku」
の文字上でクリック
します 例 渋谷区ならします。 例：渋谷区なら

xa_shibuya_tiku



写真の投稿 ⑧写真の投稿 ⑧
 画像ファイルの保存場所選択（ⅱ） 画像ファイルの保存場所選択（ⅱ）

①
ダ 中 像地区フォルダの中に画像

をアップロードするわけ
ですが、中身は更に年度
別に分かれています。別に分かれています。

該当の年度フォルダをク
リックして、更にフォル
ダの中身を開きますダの中身を開きます。

例：現在が2014年なら
「２０１4」フォルダを4」フォルダを

クリックします。
（「2014」の文字をク
リックします。）

現在は「xa_○○_tiku」の現在 _ _
フォルダ内が表示されていま

す。



写真の投稿 ⑨写真の投稿 ⑨
 アップロード画像の選択（ⅰ） アップロ ド画像の選択（ⅰ）

現在は「2014」のフォルダ内

が表示されています。保存場
所の準備は整いました。

①
アップロードアイコン
をクリックしますをクリックします。



写真の投稿 ⑩写真の投稿 ⑩
 アップロード画像の選択（ⅱ） アップロ ド画像の選択（ⅱ）

①このようなウィンドウが表示され
ますので「参照」ボタンをクリック ② プ ドする画像をパ 内ますので「参照」ボタンをクリック

します。
②アップロードする画像をパソコン内
から選択する画面になりますので、先
ほど作成したファイルを選択します。



写真の投稿 ⑪写真の投稿 ⑪
 アップロード画像の選択（ⅲ） アップロ ド画像の選択（ⅲ）

①アップロードする前にファイル名を変更しま

す。この「ファイル名変更」アイコンをクリッ
クします。クします。

複数人で使用するため、ファイル名は原則下記
の通りに命名をお願い致します。またアルファ
ベット数字以外ではエラーとなりますのでご注
意ください。

補足

意ください。

yyyymm_名称.jpg （yyyy→西暦 mm→
月）

－補足－

更に、この「参照」ボタンをク
リックするとアップロードする画
像を複数にできます。

例 名称 ：syunsetu 日時：２０１０年３月
ファイル名 → 201003_syunsetu.jpg

②左記のようにファイル名を

変更後、この「アップロー
ド」ボタンをクリックします。



写真の投稿 ⑫写真の投稿 ⑫
 アップロード画像の選択（ⅳ） アップロ ド画像の選択（ⅳ）

②

この赤枠部分に
アップロードし
た イ 名が

①

たファイル名が
表示される必要
があります。

③ ①

先ほどの作業でファイル
のアップロードが完了す
ると ここにプレビュー

③

赤枠部分が空欄の場合は、こ
の部分に表示されている先ほ
どアップロードを行ったファ ると、ここにプレビュ

が表示されますイル名をクリックし、赤枠部
分にファイル名を表示させて
ください。



写真の投稿 ⑬写真の投稿 ⑬
 アップロード画像の選択『表示サイズの決定』（ⅴ）アップ ド画像の選択『表示サイズの決定』（ⅴ）

「縦横比固定」のチェックを
入れてください

①

入れてください。
※チェックしないと写真の縦横比が崩れます

①
ＨＰ上へ表示させる画像の表示サ
イズを決定します。「寸法項目」
を変更します。

横長の写真の場合、例として、
右枠を「200」に設定、左枠
は自動に設定されます

左側が横長さ、右枠は縦長さを表
します。

横長画像の場合 短辺側を200～

は自動に設定されます。

横長画像の場合、短辺側を200～
300の値にする事をオススメしま

す。お好みで決められますのでお
試しください。

②②
画像サイズ決定後、「挿入」ボ
タンをクリックします。



写真の投稿 ⑭写真の投稿 ⑭
 画像の投稿完了です 画像の投稿完了です。

－補足－

画像が表示されずこのような画像が表示されずこのような
エラー表示が出る場合は、本
マニュアル「写真の投稿⑫」
でファイルの選択が行えてい
な 可能性が有ります 再度ない可能性が有ります。再度

確認をお願いします。



写真の投稿 （補足）
 写真投稿時に出てくる各種アイコンについての補足（写真の投稿⑫の右枠）

写真の投稿 （補足）
写真投稿時 出てくる各種アイ て 補足（写真 投稿⑫ 右枠）

－ファイルの削除－

ファイル選択後このアイ

－ファイル名変更－

ファイル選択後このアイ
－フォルダ新規作成－

新規に作成したフォルダ
コンをクリックします コンをクリックします

新規 作成し ォ ダ
の場所を選択後このアイ
コンをクリックします



プ写真のピックアップ拡大表示 Ver2 ①

 写真の投稿後にもう一作業を加えると 写真を拡 写真の投稿後にもう一作業を加えると、写真を拡
大表示させ、カタログのような表示をする事が可
能です ホームページの醍醐味ですので 是非お能です。ホ ムペ ジの醍醐味ですので、是非お
試しください。

②
このマークの このアイコンの名称は「画像の挿

アイコンをク
リックします

入／編集」です。

アイコン位置が変更になる可能性
があります。ご注意ください。

①
まず記事を編集状態にし、次に投稿された
写真をクリックして選択状態にします。

写真が選択状態になると縁に□マークが８
個付きます。



プ写真のピックアップ拡大表示 Ver2 ②
①①
まずはこの「ポップ
アップ」タブをク
リックします。する
と の画面になりまとこの画面になりま
す。

②
このBOX内をクリックし

「Yootheme WidgetKit Lightbox」

を選択して下さい。



写真のピックアップ拡大表示 Ver2 ③写真のピックアップ拡大表示 Ver2 ③

①前ページの作業により、この「url」ボックスへ自動的
ような文字列が表 されますにこのような文字列が表示されます。

※この欄に自動的に左記のような文字列が表示されない場
合は、次ページの「③補足」を参照し作業を行って下さい。

②このGroup欄にアルファベットの半角英数字「1」を入

力します。この設定は必須ではありませんが行うことを推
奨します。

G 「1 に統 された本記事内の写真全てが関連づけGroup「1」に統一された本記事内の写真全てが関連づけ

られ、写真を拡大表示したときに連続表示をすることが可
能となります。

※任意設定
この「Box Title」の欄に文字

列を入力すると、写真を拡大表
示したときに、絵ときとして表
されます

③最後に「更新」ボタンを
示されます。

③
クリックすると、写真の拡
大表示設定が完了となりま
す。



写真のピックアップ拡大表示 Ver2 ③補足
（このペ ジの操作は通常は飛ばします 次のペ ジへ進んで下さい ）（このページの操作は通常は飛ばします。次のページへ進んで下さい。）

① ② ③
④①

画像タブを
クリックします。

このurlボックス内のア

ルファベット文字列を全
てコピーします。

「ポップアップ」
タブをクリックし
ます。

④
このurlボックス内にカーソル

を合わせ、②でコピーした文
字列を貼り付けします。

※文字列の全文選択 方法
URLボックス内で左クリックし、カーソ
ルを表示させ
「 l 「 キ

⑤
前ページの手順②へ戻ります。

※ 文字列のコピーと貼り付け

まず コピーしたい文字列全文を選択

「ctrl」+「A」キー

まず、コピ したい文字列全文を選択
状態にして下記の作業

②「コピー」→「ctrl」+「C」キー

④「貼り付け」→「ctrl」+「V」キー



写真のピックアップ拡大表示 Ver2 ④写真のピックアップ拡大表示 Ver2 ④

①①
記事を保存後、
再度記事を表
示させ、マウ
スのポインタスのポインタ
を写真に合わ
せると、ポイ
ンタの形状が
手の指さし手の指さし
マークになり
ます。

写真をクリッ写真をクリッ
クすると右図
のように写真
が拡大され、
背景ます。背景ます。

マウスのポインタ。

写真に合わせると指さし
マークに形状が変化



文字や画像へのリンク挿入文字や画像へのリンク挿入



文字や画像へのリンク挿入 ①

内部リンク設定の場合は「文字や
画像へのリンクの貼り付け②」を、

外部ＨＰへのリンク設定の場合は
「文字や画像へのリンクの貼り付

内部リンク設定の場合は「文字や
画像へのリンクの貼り付け②」を、

外部ＨＰへのリンク設定の場合は
「文字や画像へのリンクの貼り付
け③」のページを参照して下さい。
操作方法が異なります。
け③」のページを参照して下さい。
操作方法が異なります。

② 「リンク挿入」ボタン

① リンクを貼り付けたい

文章中のテキストをマウス
でドラックし、図中のよう

に反転させます。 ② リンク挿入」ボタン
をクリックします



文字や画像へのリンク挿入 ②
（本ホームページ内部へのリンク）

② 本ホームページ内のメ

ニューから表示させたいペー
ジを探し出しクリックします

①① メニューをクリックし
ます

③ ②にてクリックしたペー
ジのリンク先URLがこの場所

に表示されます。

④ 「挿入」ボタンをク
リックします。



文字や画像へのリンク挿入 ③
（外部ホームページへのリンク）

② この場所に、任意の外部
リンク先URLをキーボードで
手動入力します。

もちろんアドレスをコピー貼
り付けをしてもＯＫです。

① 「Webリンク」をク
リックします

③ 「挿入」ボタンをク
リックします。



編集中記事への
アイ ン挿入アイコン挿入



編集中文書へ簡単にアイコンを挿入
【ⅰ】【ⅰ】

③ ①③
この顔文字アイ
コンをクリック
します

①
文章を編集状態

にします

②
アイコンを挿入
したい位置へ、
カーソルを合わ
せますせます。



編集中文書へ簡単にアイコンを挿入
【ⅱ】【ⅱ】

②

①
このウィンドウが表示され

②
この角をマウスでドラックアン
ドドロップすると、アイコン表
示部分が広がりますこのウィンドウが表示され

るので、任意のアイコン画
像をクリックすると文章中
に挿入されます。

示部分が広がります。

アイコンが隠れて表示しきれて
いない場合は、この作業を行っ
て下さい

アイコン挿入位置は
【ⅰ】－②で選択した位置
となります

て下さい。

となります。



編集中文書へ簡単にアイコンを挿入
【補足】【補足】

 アイコンの種類と説明 アイコンの種類と説明

「空白」アイコン
文章の先頭に配置する
事により ＨＰの

「空白」アイコン
文章の先頭に配置する
事により ＨＰの

携帯電話対応
アイコン
ホームページを携事により、ＨＰの

「トップページへ「Ｎ
ＥＷ」や「●」等の意
図せぬアイコン画像が
表示されてしまうのを

事により、ＨＰの
「トップページへ「Ｎ
ＥＷ」や「●」等の意
図せぬアイコン画像が
表示されてしまうのを

ホ ムペ ジを携
帯電話で表示させ
たときにもアイコ
ンが表示されます
※左上のスマイルマー

表示されてしまうのを
防止します。
表示されてしまうのを
防止します。 クのみ対応していませ

ん

「Ｎｅｗ」
アイコン

「ＰＤＦ」アイコン

ＰＤＦ文書を挿入したい
ときにご利用下さいときにご利用下さい。

アイコン挿入後に、アイ
コンからＰＤＦファイルへ
リンクを貼り付けます。

※リンクの挿入方法はＨＰマニ※リンクの挿入方法はＨＰマニュ

アル「ＰＤＦファイルの貼り付け
方④」以降をお読み下さい



編集中記事の
表の作成と表枠内への画像挿入表の作成と表枠内への画像挿入



表の作成 ①表の作成 ①

①①
記事に表を挿入する位置に
カーソルを合わせます。

このカーソル位置に表が挿入
されます。

②
このアイコンをク
リックします



表の作成 ②表の作成 ②
①①
列数と行数を
任意に設定します。

②
ここの値は任意
ですが、「10」
に設定すると、
表内を操作しや

③
挿入ボタンをク
リックします

表 操作
すくなります リックします。



表の作成 ③表の作成 ③

①

記事内カーソル位置
に表が挿入されますに表が挿入されます。

②
表の線を色づけします表の線を色づけします。

表枠内にカーソルを合
わせマウスの右ボタン
をクリ クしますをクリックします。



表の作成 ④表の作成 ④

①
右のようにメ
ニューが表示 ②
されます。

この「セル」
にマウスのポ

②
すると更に、
左のような
メニューが
表示されます。

インタを会わ
せます。

表示されます。

この「セルの
プロパティ」
をクリックしをクリックし
ます。



表の作成 ⑤表の作成 ⑤

②
「高度」タブを
クリ クしますクリックします

①
この項目をこの項目を
「テーブルすべてのセルを更新」
に変更します。



表の作成 ⑥表の作成 ⑥

①

枠 色外枠の色を設定し
ます。この枠をク
リックします。



表の作成 ⑦表の作成 ⑦

①
「テンプレート」タ
ブをクリックします

②
枠線の色を設定
します。例とし
て「黒」をク

③
選択された色がここ

④
「適用」をクリック
しますて「黒」をク

リックします。
選択された色がここ
に表示されます。

します



表の作成 ⑧表の作成 ⑧

①①
表の内線の色の設定が
行われました。

②②
挿入ボタンをクリックします。



表への画像挿入①表への画像挿入①

①
画像を挿入させたい枠内
にカ ソルを合わせます

②
にカーソルを合わせます。

（絵ときを挿入したい場合
は、表の各枠内で改行を入
れ 行をあらかじめ２段に

この画像挿入アイコンをクリックし
ます。

れ、行をあらかじめ２段に
しておくと便利です。

画像挿入後に改行を挿入す
るのは仕様上、困難な場合
があります。）

補足：
改行幅大→「Enter」キー
改行幅小→
「Shift」+「Enter」キー



表への画像挿入 ②表への画像挿入 ②

④
①
この枠内を空欄
にします

④
同一表内のすべての画像
についてこの作業を行う
と画像の縦方向長さが２にします と画像の縦方向長さが
４０に統一され見た目が
綺麗になります。

②
この値を２４０
程度にします。

※２４０は任意です。

※２４０は２列の表

③
更新ボタンを

す
※２４０は２列の表

に画像を挿入する場
合の画像縦方向の推
奨値です。

クリックします。



表への画像挿入②表への画像挿入②

①①
各枠内に画像を挿入して
いきます。

②
枠内の行を多段にしてお枠内の行を多段にしてお
くと、絵解きを挿入する
ことも可能です。



表への行と列の挿入 削除表への行と列の挿入・削除



表への行と列の挿入 削除 ①表への行と列の挿入・削除 ①

②②
このアイコンをクリックすると、
①で指定した枠内に対して、行と
列の挿入・削除が実行されます。

①

アイコン内の色が「緑は挿入」
「赤は削除」となります。

①
行や列を挿入もしくは削
除させたい枠内でマウス
をクリックし、カーソル
を合わせますを合わせます。

行の挿入削除 列の挿入削除



表のセルの結合と分割表のセルの結合と分割



表のセルの結合と分割 ①表のセルの結合と分割 ①

②
イ をク クすると

①

このアイコンをクリックすると、
①で指定したセルに対して、結合
または分割を行います。

①
行や列を結合させたい表
のセルをドラックアンド
ドロップして、背景青色
に複数反転させ 複数選に複数反転させ、複数選
択状態にします。

セルの結合セルの分割



編集中記事の
文章 ドの表示切り替え文章・コードの表示切り替え



編集中の記事内が下記のように英字だ
らけになってしまった場合、

この「文書／コード」ボタンをクリッ
クすると下記の画面に戻りますクすると下記の画面に戻ります。



Ｑ＆ＡＱ＆Ａ
 東京都日中友好協会ＨＰアドレス 東京都日中友好協会ＨＰアドレス

http://www.jcfa-tyo.net/

 都日中地区協会ＨＰアドレス
http://www jcfahttp://www.jcfa-

tyo.net/home/index.php?option=com_content&view=article&id=176&Itemid=142

不明な点のお問い合わせ先 不明な点のお問い合わせ先
広報委員 マルチメディア担当 宛
toni@letter mail box ne jptoni@letter.mail-box.ne.jp


