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※本マニュアルで使用している画面はイメージですので、実際のものと一部異なる場合があります。 

※本マニュアルは予告なく改訂することがあります。 

 その場合、「くるくるチャンネル」Webサイト上または電子メールなどにてお知らせします。 

※本マニュアルに記載のない部分は原則クリック等されないでください。誤ってクリックしてしまった場合は、くるくる事務局
までご連絡ください。 



CONFIDENTIAL 

2 

1.ログイン方法 

新規記事の投稿、公開済み記事の編集など、すべての作業の前に行なう手順です。 
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1.ログイン方法（1/2） 

■ お手元に、ユーザーID とパスワードをご用意ください。 

① 

② 

①トップページのログインエリアに、「ユーザー名」「パス
ワード」を入力し、「ログイン」ボタンをクリック 

※「ログイン情報を記憶」は、チェックしても構いませんが、チェック
しない方が安全です。 

②無事にログインできると、上部にメニューバー（グ
レー帯）が現れます。 
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1.ログイン方法（2/2） 

 

③メニューバー左のほうにある「参加サイト」にマウスを
乗せると、「くるくるプレス」という文字列が現れますので、
それにマウスを乗せると、プルダウンメニューが現れま
す。その内の「ダッシュボード」をクリック 

※その他は基本的にクリックする必要はありません。 

④上図のような画面「ダッシュボード」に遷移します。
これが管理画面TOPとなります。 

すべての作業は、ここからスタートします。 

③ ④ 

本マニュアルに記載のない部分は原則クリック等されな
いでください。誤ってクリックしてしまった場合は、くるくる
事務局までご連絡ください。 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！＞ 

ログインできたら、いよいよ記事の執筆＆公開です！ 

ここでは、その手順をご紹介します。 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！＞（1/9） 

 

①左メニューの「投稿」にマウスを乗せると、 

②プルダウンメニューが現れます。上から2番目「新規追加」をクリック 

① 
② 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （2/9） 

 

7 

③「タイトル」エリアに「記事タイトル」を入力 

④「カテゴリー」エリアで該当する「カテゴリー」（市内情報、市外情報など）をチェック。 

⑤「本文」エリアに「記事本文」を入力。 

>> 画像を挿入する場合は次ページへ、しない場合はP.13の⑮へ。 

③ 

④ 

⑤ 

必要があれば、タグを追加（P.31へ） 

⑤「本文」入力のポイント！ 

・改行したい場合は、Shift＋Enter 

・段落替えしたい場合は、Enter 

この2つを使いこなして、見栄えを調整して
みてください！ 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （3/9） 

■ 画像を挿入する場合の手順１/５ 

⑥ Enter キー（return キー）などで適宜改行し、画像を挿入したい位置にカーソルを置く 

⑦「メディアを追加」をクリック 

⑥ 

⑦ 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （4/9） 

■ 画像を挿入する場合の手順２/５ 

•すでにアップ済みの画像を再度使用する場合は、⑧から選ぶ 

 ※画像が増えてきて探しにくい場合は(A)から検索できます（P.12で「タイトル」に入力した言葉が検索対象となります） 

•新規画像の場合は、まず画像をアップロードする必要があるので、⑨「ファイルをアップロード」をクリック 

⑧ 

⑨ 
(A) 

※1 ギャラリーの使い方はP.39へ 

※2 当サイトでは非対応となっております 

※1  

※2  
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （5/9） 

■ 画像を挿入する場合の手順３/５ 

【Firefox、Chrome の場合】 

デスクトップ等にあるアップしたい画像を、⑩「アップロードするファイルをドロップ」エリアにドラッグしてドロップ 

【Internet Explorer の場合】 

「ファイルを選択」ボタンをクリックし、お使いのコンピュータにあるアップしたい画像を選択してアップ 

※Internet Explorerのバージョンによっては「アップロードするファイルをドロップ」が表示される場合があります。その場合はアップしたい画像を⑩エリアにドロップできます。 

⑩ 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （6/9） 

■ 画像を挿入する場合の手順４/５ 

数秒（通信環境等により時間は異なります）お待ちいただくと、上図のような画面になります。 

 

⑪⑫にアップした画像のサムネイルが表示されれば、問題なくアップできたことになります。 

⑪ 

⑫ 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （7/9） 

■ 画像を挿入する場合の手順５/５ 

⑫エリアの各項目に入力、選択していきます（以下に記載のない項目（右の青枠の項目）は、入力・選択が必須ではありません）。 

•「タイトル」：画像ファイル名が自動で入りますのでそのままで大丈夫ですが、適宜編集することも可能です。 

•「代替テキスト」：視覚障害者の方などへの対策として、「どのような写真かがわかる言葉」を入力 

•「配置」：画像を配置したい場所を「左」「中央」「右」「（指定）なし」から選択 

•「サイズ」：表示画像サイズを「サムネイル」「中」「大」「フルサイズ」などから選択 

⑬「投稿に挿入」をクリック 

⑫ 

⑬ 

⑫エリア内の項目に
ついて 
 

※入力は必須では
ありません。 
 
「キャプション」 

画像の内容を表すタ
イトルまたは説明な
ど。入力した内容は
記事に表示されます。 
 
「説明」 

画像についての覚
書・メモ。どんな画像
だったか(いつ・どこ
で・なんのために
使ったかなど)の情
報を入れておくと、
後々便利です。入力
した内容は記事には
表示されません。 
 
「メディアピッカー」 

本サイトでは非対応
となっております。 
 
「リンク先」 

画像をクリックした際
にどこにリンクさせる
かを選ぶことができ
ます。通常は「メディ
アファイル」のままで
OKです。 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （8/9） 

 

⑭のように挿入されました。 

複数画像を挿入したい場合も、同じ手順を繰り返します。 

 

記事の作成が完了したら、⑮「下書きを保存」をクリック。 

⑭ 

⑮ 
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2.新規投稿＜ブログ記事を書いてみましょう！ ＞ （9/9） 

 

⑯下書き保存が成功すると、黄色い帯で「下書きを更新しました」といった 

メッセージが出ます。 

⑰「プレビュー」をクリックすると、別ウィンドウでプレビュー画面が立ち上がり、公開前に表示の確認ができます。 

⑱問題なければ「公開」をクリック。記事の執筆＆公開が完了です！ 

⑯ 

⑰ 

⑱ 
プレビュー画面 
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3.投稿の編集 

すでに「下書き保存」または「公開」した記事を編集する方法です。 
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3.投稿の編集（1/4） 

 

①左メニューの「投稿」にマウスを乗せると、 

②プルダウンメニューが現れます。上から1番目「投稿一覧」をクリック 

① 
② 
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3.投稿の編集（2/4） 

 

投稿一覧が最新のものから順に表示されます。 

•記事が最近のものの場合：該当記事のタイトル付近③にマウスを乗せると現れる「編集」をクリックし、P.19へ。 

•記事が最近のものでない場合：「絞り込み検索」で記事を探すこともできます（P.18へ） 

③ 
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3.投稿の編集（3/4） 

 

「絞り込み検索」の方法は2通りあります。 

•投稿した時期から選ぶ場合：「日付指定なし」となっているプルダウン④から、年月を選択。 

•カテゴリーから選ぶ場合：「カテゴリー指定なし」となっているプルダウン⑤から、カテゴリーを選択。 

いずれの場合も、選択後、該当する記事の一覧が表示されるので、前ページ③を経て、次ページへ。 

④ 

⑤ 
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3.投稿の編集（4/4） 

 

投稿済みの記事が上図のように表示されるので、編集したうえで、⑥「更新」または「公開」をクリック。 

※「更新」＝「編集した記事を上書き公開」ですので、公開前に (A)「（変更を）プレビュー」でチェックされてもよいかもしれません。 

⑥ 

(A) 
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4.便利な機能＜01.コメント投稿の受付について＞ 

デフォルトでは、コメントは「受け付けない」に設定されています。 

 

が、記事によっては、記事の感想を知りたい、市民の声を聞いてみたい等の理由で、 

コメントを受け付けたい場合もあるかと思います。 

 

コメントを「受け付ける」「受け付けない」は、投稿ごとに設定できます。 

ここでは、その方法をご紹介します。 
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4.便利な機能＜01.コメント投稿の受付について＞（1/3） 

 

「ダッシュボード」から、「投稿」＞「投稿一覧」へ。 

該当する記事のタイトルあたり①にマウスを持っていき、表示される「編集」をクリック。 

① 
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4.便利な機能＜01.コメント投稿の受付について＞（2/3） 

 

②下方へスクロールし、「ディスカッション」へ。 

③デフォルトでは「コメントの投稿を許可する」にチェックが入っていません（「受け付けない」の状態）。 

 これを「受け付ける」にするには、ここにチェックを入れます。 

② 

③ 



CONFIDENTIAL 

23 

4.便利な機能＜01.コメント投稿の受付について＞（3/3） 

 

④上方へスクロールし、「更新」をクリックして完了。 

 

右図：ページを見にいくと、これまで表示されていなかったコメント欄が表示されています 

   （＝コメントを受け付けるようになりました）：赤枠。 

④ 更新 
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5.便利な機能＜02.コメントが投稿された場合の処理＞ 

コメントが投稿された場合、即掲載するのではなく、 

管理人が適切と判断したものだけを掲載できるよう設定してあります。 

 

コメントが投稿されると、「ダッシュボード」に表示されます。 

 

ここでは、コメントが投稿された場合の管理画面上での見え方をご案内し、 

さらに「掲載する・しない」等の処理の仕方についてご紹介します。 
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5.便利な機能＜02.コメントが投稿された場合の処理＞ （1/2） 

 

コメントが投稿されると、①のエリアに、投稿された件数が表示されます。 

あわせて、②「ディスカッション」エリアにも表示されます。ここの見方は以下のとおりです。 

・コメント：総コメント数 

・承認済み：管理者が承認したコメント数（サイト上に掲載されているコメント数） 

・承認待ち：新規コメント（管理者承認前のコメント。よって、サイト上には未掲載） 

・スパム ：スパムと判断されたコメント（サイト上には不掲載） 

また、③のエリアでは、最近のコメント内容（投稿者名やコメント本文）が確認できます。 

 

次ページにて、コメント（承認待ち）の処理の仕方をご案内します。 

② ① 

③ 
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5.便利な機能＜02.コメントが投稿された場合の処理＞ （2/2） 

 

「最近のコメント」部の拡大図の例です。 

 (A)：コメントが投稿された記事タイトル 

 (B)：コメント投稿者の情報（ハンドルネーム、メールアドレス等） 

 (C) ：コメント投稿日時やコメント本文 

投稿者名やコメント本文を見て、承認するか・しないか、スパム判定するか、などをお考えください。 

 

薄黄色エリアにマウスを持っていくと、④が表示されますので、いずれかをクリック（通常は承認する・返信・スパムのいずれか）。 

・承認する：サイトに掲載しても良いと判断した場合 

・返信：コメント投稿者へ返信コメントを付けたい場合 

・編集・クイック編集：コメント内容や公開ステータスを変更できる編集エリアを開きます。 

・スパム：海外からのスパムなどの場合、迷惑コメントとしてマーク。このコメントはスパムカテゴリーに移動。 

・ゴミ箱：コメントを削除します。 

(A) 

(C) 

「承認」などの処理を
行なっていない新規コ
メントは、背景が薄黄
色で表示されます。 

(B) 

④ 
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6.便利な機能＜03.ツールボタンで投稿を装飾しよう！＞ 

記事本文の一部の文言を太字にしたり赤字にしたりして目立たせたい！ 

 

そんなときは「ツールボタン」を使ってみましょう！ 

 

ここでは、カンタンに装飾ができる「ツールボタン」について解説します。 
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6.便利な機能＜03.ツールボタンで投稿を装飾しよう！＞ （1/3） 

 

①が「ツールボタン」です。 

上段にはよく使いそうなものが配置されています。もし下段が表示されていないときは、(A)をクリックしてみてください。 

 

次ページで、各ボタンについて解説します。 

① 

(A) 
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6.便利な機能＜03.ツールボタンで投稿を装飾しよう！＞ （2/3） 

■ 各ボタンの解説です（上段） 

文字を太字にする 

文字を斜体にする 

文字に打ち消し線を引く 

文字に下線を引く 

番号なしリストをつける 

番号付きリストをつける 

インデントを解除する 

インデントをつける 

文字を左揃えにする 

文字を中央揃えにする 

文字を右揃えにする 

リンクを貼りつける（別ウィンドウが立ち上がります） 

リンクを切る 

画像を貼りつける（別ウィンドウが立ち上がります。画像は

この機能ではアップロードできません。あらかじめ画像URL

を知っている時に使います） 

moreタグを挿入（more以降は個別ページで全表示）  

ページ切り替えを挿入する 

スペルチェックをする 

フルスクリーン表示にする 

全ツールバー（下段）を表示する（P.28参照） 

よく使いそうなものは赤字にしています。 

まずは赤字のツールを使って、見た目が 

華やかな記事の作成にトライしてみてください！ 
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6.便利な機能＜03.ツールボタンで投稿を装飾しよう！＞ （3/3） 

■ 各ボタンの解説です（下段） 

文字のサイズを指定する 

文字に段落タグを指定する 

テキストとして貼りつけ（別ウィンドウが立ち上がります） 

Wordから貼りつけ（別ウィンドウが立ち上がります） 

フォーマットを解除する 

特殊文字を出力する（別ウィンドウが立ち上がります） 

文字色を指定する 

背景色を指定する 

上付き文字にする 

下付き文字にする 

埋め込みメディアを挿入（別ウィンドウが立ち上がります） 

取り消しする 

やり直しする 

ヘルプを開く（別ウィンドウが立ち上がります） 

クイックタグ選択（「くるくるプレス」では使用しません） 

よく使いそうなものは赤字にしています。 

まずは赤字のツールを使って、見た目が 

華やかな記事の作成にトライしてみてください！ 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ 

「市内情報」「市外情報」などの「カテゴリー」とは別に「タグ」も設定できます。 

 

カテゴリーは同じような内容を持つ記事をまとめ分類するために主に使われるものですが、タグは
記事毎にその記事の重要なキーワードを表すために使われます。 

 

例えば、市内で撮影したものに関する記事を書いた場合、記事の分類としてカテゴリーは「市内情
報」となりますが、タグはその記事の中で特に重要なキーワードである「（撮影場所である)落合川」
や、撮影対象物の名称などになるかもしれません。 

 

タグはこのような目的で使用されますので、通常は記事を作成するときにその都度指定することが
多くなるでしょう。ここでは、その指定の仕方を解説します。 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ （1/7） 

 

タグを作成するには、「新規投稿を追加」画面（または投稿編集画面）の①「タグ」エリアを使います。 

① 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ （2/7） 

 

テキストフィールド②にタグとしたい文言を入力します。 

上図では「サンプルタグ」と入力しています。 

② 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ （3/7） 

 

すると、すでに他のタグが存在する場合は③のように、すでにあるタグのいくつかが候補として現れます。 

必要であれば、該当タグをクリックしてください。 

※候補に現れない既存タグを使用したい場合は、P.36～38参照 

③ 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ （4/7） 

 

タグは複数同時に新規作成できます。 

複数作成したい場合は、④のように「,（半角カンマ）」で区切ります。 

例：2つのタグを設定したい場合は、「1つめのタグ」＋「,（半角カンマ）」＋「2つめのタグ」と入力します。 

④ 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ （5/7） 

 

すでにどんなタグが設定されているかは、赤字の「クリックタグを表示する」をクリックすることでいつでも確認できます。 

（すでにタグが設定されている場合は）クリックすると、上図⑤のように、すでに設定されているタグが表示されます。 

⑤ 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ （6/7） 

 

P.32～35で設定したタグも、次回以降は同様に表示されるようになります。 
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7.便利な機能＜04.タグを使ってみましょう！＞ （7/7） 

 

あとからタグを追加したいときは、追加したいタグをクリックします（⑥）。 

すると、この記事にそのタグが設定されます（⑦のエリアに入ります）。 

 

忘れていたタグをあとから追加したいときも1クリックでOKなのでカンタンですね！ 

タグは記事の小分類にもなりますので、ぜひ使いこなしてみてください！ 

⑥ 

⑦ 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞ 

「ギャラリー」機能を使うと、複数の画像をキレイに並べることが可能です。 

たくさんの写真を整列させて表示させたい場合は、ぜひギャラリーを使ってみてください！ 

 

本章の構成は以下のとおりです。 

P40～43 新規ギャラリーの作成方法 

P44～51 既存ギャラリーの編集方法 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（1/12） 

■ 新規ギャラリーの作成方法（1/4） 

P.8の⑥、⑦を経て、P.9の画面にて、⑧「ギャラリーを作成」をクリック。すると上図のような画面になります。 

新規画像からギャラリーを作成したい場合は、⑨「ファイルをアップロード」をクリックし、通常のメディア挿入と同じ方法で、ギャラリーに
使用したい画像をアップします。 

※アップロード済みの画像からギャラリーを作成したい場合は、上図の画面で、使用したい画像サムネイルをクリックします。 

⑧ ⑨ 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（2/12） 

■ 新規ギャラリーの作成方法（2/4） 

 

⑩ここでは6枚の画像をアップしました。右上にチェックが付いている画像がギャラリーとして作成される画像です。 

 

ギャラリーに使用したい画像をすべてアップしたら、⑪「ギャラリーを作成」をクリック 

⑪ 

⑩ 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（3/12） 

■ 新規ギャラリーの作成方法（3/4） 

 

上図のようなギャラリー編集画面になりますので、  

⑫エリアで載せる画像の順番などを変更できます（ドラッグ&ドロップで画像を並べ替えることができます）（任意）。 

 また、テキストフィールド(A)に、各画像のキャプションを入力することもできます（任意）。 

⑬必要に応じて、画像を並べるカラム数を変更します（任意）。 

⑭「ギャラリーを挿入」をクリックします。 

⑭ 

⑫ 

⑬ 

(A) 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（4/12） 

■ 新規ギャラリーの作成方法（4/4） 

 

⑮のような表示になれば、ギャラリーの挿入完了です！ 

 

プレビュー（公開後）は、右図のような表示になります。 

⑮ プレビュー画面 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（5/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（1/8） 

 

ここからは、すでに作成済みのギャラリーにおいて「写真の順番を入れ替えたい」など編集したい場合の手順です。 

 

P.16～18の手順で、該当する投稿の編集画面に行き、ギャラリー部分（点線内）⑮をクリックします。 

 

⑮ 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（6/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（2/8） 

 

すると、上図のように、ギャラリー部分が青くなり、左上にボタンが2つ現れます。 

そのうちの左のボタン⑯（＝ギャラリー編集ボタン）をクリック。 

 

※右側のボタンは「ギャラリーを削除するボタン」です。ギャラリーそのものを完全削除したい場合にのみクリックします。 

⑯ 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（7/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（3/8） 

 

すると、上図のように、ギャラリー編集画面になります。 

 

写真の順番を入れ替えたい場合は(A)エリア、カラム数を変更したい場合は(B)を使用します。 

(A) 

(B) 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（8/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（4/8） 

 

カラム数の変更 

(B)にて、プルダウンから好きなカラム数を選択します。 

 

⇒その他の編集が必要なければ、(C)「ギャラリーを更新」をクリックして、P50へ。 

⇒順序入れ替えなど、その他の編集が必要であれば、まだ(C)は押さず、次ページヘ。 

(B) 

(C) 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（9/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（5/8） 

 

画像の削除 

削除したい画像の上にマウスを乗せると、画像サムネイルの右上に×印が出るのでクリックします。 

 

⇒その他の編集が必要なければ、(C)「ギャラリーを更新」をクリックして、P50へ。 

⇒順序入れ替えなど、その他の編集が必要であれば、まだ(C)は押さず、次ページヘ。 

(C) 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（10/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（6/8） 

 

画像の順序入れ替え 

入れ替えたい画像をドラッグして移動させ、入れ替えたい位置でドロップします。 

上図は、2番めと3番めの画像を入れ替えているところです。 

(C) 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（11/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（7/8） 

 

カラム数を3から2へ、画像の2番めと3番目の入れ替え、2つの作業が完了した画面です。 

 

すべての編集が完了したら(C)「ギャラリーを更新」をクリック。 

(C) 
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8.便利な機能＜05.ギャラリーを使ってみましょう！＞（12/12） 

■ 既存ギャラリーの編集方法（8/8） 

 

すると、上図のように、投稿の編集画面に戻ります。 

 

⑰「プレビュー」で編集内容が反映されているか確認し、 

問題なければ⑱「更新」または「公開」をクリックし完了させます。 

⑰ 

⑱ 

プレビュー画面 

P.43のプレビュー画面と比
較すると、カラム数と画像
の順序が変わっています。 
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改訂版 ver.2の変更点 

■ 画面キャプチャを最新版に全面差し替え 

■ 一部文言を改訂 

■ 第6～8章を追加 

 


