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1 画像の管理
1-1 画像のアップロード

1

ダッシュボード 編集メニューの
「画像アップロード」ボタンをク
リックしてアップローダー画面を
開きます。

① ダッシュボードからアップロード画面へ

ご使用のPCの画像を保存しているフォルダから、
画像をドラッグ&ドロップします。

画像がアップロードされるとこのように表
示されます。編集をクリックすると

画像タイトル、代替テキストなどの編集が
可能です。

② 画像をアップロードする



① ダッシュボードからメディアライブラリを開く

ダッシュボード 編集メニューの
「画像一覧」ボタンをクリックして
メディアライブラリ画面を開きます。

1-2 画像の編集・削除

② 画像を選択する

削除したい画像を左クリックして選択します。

完全に削除するをクリックして削除完了です。
削除した画像は元に戻せません。

③ 画像を削除する
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2 記事に画像を挿入する

メディアを追加をクリックします

ファイルをアップロードをクリックします。

2-1 本文中に画像を挿入する

① 画像を挿入したい場所にカーソルを合わせ、メディアを追加をクリック

挿入したい場所を左クリックしてにカーソルを移動し

② 新規に画像をアップロードする

ご使用のPCの画像を保存しているフォル
ダから、画像をドラッグ&ドロップします。

既に画像をアップロード済みの場合は③へ
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③画像がアップロード済みの場合

メディアライブラリをクリックします。

④画像を選択する

投稿に挿入したい画像を左クリックで選択します。

※アップロードした画像は、
最大幅1110px 最大高さ800px
に収まるよう、自動的にリサイズされます。

画像をアップロードすると、元の画像サイズを
超えない範囲で
サムネイル 210×210px
中サイズ 400×400px 
大サイズ 790×790px 
の中に納まるサイズにリサイズされた画像が
自動で生成されます。

お知らせ記事へ画像を挿入する場合、表示さ
れる画像のサイズは最大で幅790pxとなりま
すので、幅いっぱいに表示したい場合は大サ
イズを選択します。また、画像の左右にテキス
トを流し込む場合は中サイズを選択します。

サイズ

⑤ 形態を選択して画像を挿入

配置 配置は画像と文章の位置関係を設定します。

左、右を選択すると画像の右、左に文章が流
し込まれます。

中央を選択すると画像が中央に配置され、画
像の下に文章が表示されます。

なしを選択すると画像は左寄せで表示され、
文章は下に表示されます。

投稿に挿入をクリックすると挿入完了です。



⑥ 配置、サイズによる表示例

左 中サイズ 右 中サイズ

中央 中サイズ なし 中サイズ

なし 大サイズ

大サイズを選択した場合は配置の如何にかかわらず画像が
記事の幅いっぱいに表示されます。
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⑦ リンク先の設定

挿入する画像に対して、リンク先を
メディアファイルに設定すると

記事の画像をクリックしたときに

フルサイズの画像が別画面で表示
されます。

リンク先にカスタムURLを選択すると、画像に任意のリンク先
を設定できます。

リンク先URLを入力

別画面でフルサイズの画像が開く
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2-2 テンプレートを使用する

① レスポンシブ表示への対応を考慮する

中サイズの画像を「左」や「右」の配置で挿入し
た場合、表示する画面の幅（タブレットやスマホ
など）によっては、文章エリアの幅が狭くなって
しまい読みづらくなる場合があります。

7インチタブレットでの表示例
文章の幅が狭くて読みづらい

一般的なスマホ程度に画面の
幅が狭くなると文章が押し出さ
れるので問題ない

② レスポンシブな２つのボックステンプレートを活用する

レスポンシブな２つのボックステンプレートを使用し
ます。画像を挿入したい場所にカーソルを移動し
テンプレートを挿入をクリック。テンプレートから
「レスポンシブな２つのボックス」を選択して
テンプレートを挿入をクリックします。

テンプレートが挿入されました。
文章をカット&ペーストで、「ここへコンテンツを挿
入」の部分へ貼り付けます。



もう一つの「ここにコンテンツを挿入」をマウスで左
クリックしながらなぞって選択状態にしメディアを挿
入をクリック。画像を挿入します。

レスポンシブな２つのブロックの内部はそのままだ
とセンタリングされて表示されます。

テキストを左寄せで表示したい場合は、テキストを
全選択し、ツールアイコンの をクリックします。

画面の幅に応じてレスポンシブに表示されます。
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