
学校ホームページの更新「ブログ」（旧 日誌）
・学校ホームページの「ブログ」プラグインの記事について、更新手順を解説しています。
・「ブログ」プラグインは、作成された「ブログ」の中から１つを選択して表示します。
（このマニュアルは記事の更新のみなので、新規の「ブログ」の登録方法は情報教育推進室に
お問い合わせください。）

・「ブログ」プラグインの記事を更新するには、更新権限のあるユーザーで学校ホームページに
ログインする必要があります。

・記事の公開に承認が必要な設定にしておけば、作成した記事は「サイト管理者」権限を持った
先生が承認操作をするまで公開されません。

・未来の日付で作成した日誌記事は、その日時が来るまで公開されません。
・不明な点や疑問があれば、情報教育推進室までご相談ください。TEL 29-9007 （8：30～17：15）

１ ブログに記事を追加する

学校ホームページにログインし、
編集したい「ブログ」プラグインの
記事の をクリックします。

２ タイトルと本文と日時を入力する

・タイトルを入力します。（①）
・本文を入力します。（②）※文字の装飾やレイアウト変更等
は下記の「ボタン配置」を参照してください。

・記事を２つに分ける場合は「続きを書く」にチェックを
入れて入力します。（③）
（続きの本文は折り畳まれて「続きを読む」をクリックする
と表示されます。）

・公開日時を設定します。（④）
（未来の日時を設定すると予約投稿できます。）
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記事の修正方法
は次ページ末尾
にあります



をクリックして挿入するファイルを
選択します。（②）

３ 本文に写真やファイルを追加する

・ （画像の挿入・編集）をクリックします。（①）

②

④

・通常の記事では「画像サイズ」は「小（200px）」
程度の大きさを目安にしてください。（③）

・画像の挿入・編集のウインドウが表示されるので、

「画像サイズ」で画像の大きさを指定しても、
ファイルサイズ自体が小さくなるわけではありま
せん。
カメラで撮影したままの大きな画像をそのまま張
り付けるのではなく、事前に「縮専。」等のソフ
トウェアを使って縮小した写真を貼り付けるよう
にしてください。
画像以外のファイル（PDF、Word、Excel等）を
貼り付ける場合は、 の右にある を使い
ます。
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をクリックすると記事が投稿されます。

管理者の画面

４ 記事の内容を決定する

をクリックすると記事が投稿されな
いまま保存されます。
後で続きを書く場合などに利用してください。

５ 記事の“承認”について

記事の公開に“承認”が必要
な設定になっている場合は、
記事を決定してもすぐには
公開されません。

承認権限を持っている先生
に、この記事の「決定」を
依頼してください。（①）

既に投稿済みの記事を修正する場合は、
・記事の表題をクリックする
・「編集」が表示さる
・それをクリックする
と記事の修正が出来ます。

※投稿済みの記事を修正すると、
その記事は未承認の状態に戻ります。
再度、“承認”を依頼してください。
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注 添付画像のファイルサイズについて

注 投稿した記事の修正について

・ をクリックすると画像が貼り付けられます。
（④）


