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管理画⾯メニューから「NEWS」を選択

「新規追加」を選択



編集画⾯が表⽰されるので「ページビルダー」という
タブを選択

「ページビルダー」を選択するとキャプチャ
のような⼊⼒画⾯に変わるので、まず「列を
追加」を選択する



「列を追加」を選択するとこのような画⾯になる
ので適所カラム（⼊⼒するコンテンツを何列にす
るか）を選択して「挿⼊」を選択

下画像は1カラム（⼀列）にした場合



列を追加するとこのように列が追加されるの
でそこにコンテンツ内容を⼊れていく

「ウィジェットを追加」選択する



「ウィジェットを追加」選択すると挿⼊する項⽬のリスト画⾯に
なるのでその中から「画像」を選択（主に記事制作時にリストか
ら選ぶのは「画像」か「テキスト」）
※テキストについては後述

画像の⼊れ⽅



「画像」を選択するとこのような画⾯
が表⽰されるので画像を追加を選択

画像の⼊れ⽅２



画像フォルダが出てくるので適所新た
に画像をアップロードするかフォルダ
内から選択する

画像の⼊れ⽅３



画像を選択したら、サイズを「フルサイ
ズ」（画像本来のサイズ）に設定して
「ウィジェットに追加」を選択

画像の⼊れ⽅４



「ウィジェットに追加」を選択すると列に
「画像」として⼊⼒される

画像の⼊れ⽅５



「ウィジェットを追加」選択すると挿⼊する項⽬のリスト画⾯に
なるのでその中から「テキスト」を選択（主に記事制作時にリス
トから選ぶのは「画像」か「テキスト」）

テキストの⼊れ⽅



「テキスト」を選択するとこのような画⾯
が表⽰されるので「テキスト」タブを選択

テキストの⼊れ⽅２



「テキスト」タブを選択すると上部に⾒出しなどのボタンが表⽰されているので、記事の内容によって選択

テキストの⼊れ⽅３

・⼤⾒出し

・中⾒出し

・⼩⾒出し

＞⾒出し種類



テキストの⼊れ⽅４

上部ボタンの使い⽅
⼀度ボタンをクリックすると、このようなコードが⼊⼒されボタンの横に/が表⽰された状態になるので、
⾒出しの場合は⼊れたい⽂⾔を⼊⼒後もう⼀度ボタンをクリックして囲んだ状態にすればOK
※スペーサーや区切り線の場合は⽂⾔を⼊れずにそのまま2回クリックして閉じればOK

/がついた状態になる

⽂⾔がコードに囲まれた状態になる

実際のページにはこのように
表⽰される



テキストにリンクを⼊れたい場合はタブを
「ビジュアル」に切り替えリンクにしたい⽂
⾔を選択し、上部のリンクの挿⼊/編集を選
択してリンクを設定する

テキストの⼊れ⽅5



列をもう⼀度編集したい場合は右上のアイコンから選択できる（右の上下⽮印ボタンで列の移動が可
能）



アイキャッチ画像からニュース⼀覧とニュース記事の
⼀番最初に表⽰されるメイン画像を選択できる（画像
の選択は先ほどの記事に画像を追加する作業と同じく
アップロードするかフォルダから選択）

記事の属するカテゴリにチェックを⼊れる



最初に「下書き保存」して「プレビュー」で確認

プレビューチェックをして問題がなければ「公開」

「下書き保存」をするとタイトルの下にパーマリンク（この記事ページの公開後のURL）を⼊⼒する、
記事の「⻄暦-⽉-⽇」で統⼀（同じ⽇に何記事が公開する場合は⽇の次に更に2などの番号を振る
例：2022-08-15-2）
※パーマリンクを⽇本語で設定してしまうとurlが⽂字化けするなどSEO的にも良くないため⽇本語は避ける


