
NewsRoom の記事作成と投稿
記事の編集・非表示・削除とメールアラートの配信
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NewsRoom の記事作成と投稿
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■新規記事作成

①　「新規記事作成」ボタンをクリックすると、記事作成画面が開きます。

②　カテゴリーを選択します。

③　アイキャッチ画像をアップロードします。
　
④　注目の記事の表示位置を設定します。

⑤　タイトルを入力します。

⑥　記事の本文を入力します。

⑦　記事に関連する画像と動画を登録します。

⑧　プレビューで表示イメージを確認できます。

⑨　完成していない記事を保存できます。

⑩　記事の即時投稿と投稿予約を選べます。

① ②

③

④

⑤

⑥

⑦

⑧

⑨ ⑩
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②　カテゴリーの選択
1，全て（15 個）のカテゴリーが表示されます。

2，名前を付けたカテゴリーは、その名前が表示されます。

3，投稿する記事のカテゴリーを選択します。
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③　アイキャッチ画像
1，記事ごとに表示される画像をアップロードします。
　左の「Browse」ボタンを押して、jpg データをアップロードしてください。

ヒント！
画像作成のヒント
　・画像は 16:9 の比率の jpeg データを作成してください。
　・簡単な画像作成方法
　　1，プレゼンテーション作成ソフト（パワーポイントやキーノート）を開く
　　2，ワイドサイズ（16:9）を選ぶ
　　3，掲載したい画像を貼り付ける
　　4，jpeg データで保存または書き出す
　　5，画像ソフト（プレビューなど）で縦横のバランス（16:9）を保持したまま
　　　　画像横のサイズを 500 ピクセルにする
　　　
・アップロードしない場合、「No Image」と表示されます。
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④　TOP 画像表示位置
1，表示位置の選択
　「なし」を選択すると、注目記事には表示されません。
　「右上」「右下」は、右側の上下に表示されます。
　「左」を選択すると、左側の一番大きい記事に表示されます。

2，表示記事の変更
　記事一覧から記事を編集できます。表示位置を設定してから、再度投稿ボタンを
　クリックすると、表示される記事を変更できます。

注意！
・記事が三つ以下の場合は、自動で記事が振り分けられます。
・表示位置を変更しても、NewsRoom の情報がキャッシュに残っている場合には、表示　　
　位置の変更が反映されないことがあります。その際はブラウザを更新してください。
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⑤　タイトル
1，タイトルのフォントと文字サイズは固定です。

2，タイトルは記入枠を広げて、改行できます。
　右下をマウスでドラッグして入力欄を広げられます。
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⑥　記事の本文
1，記事の本文を入力します。
　以下のとおり、編集機能があるので活用してください。

左から
・文字サイズ設定
・太字　アンダーライン
・文字色と文字背景色の選択
・リスト入力と文字寄せ設定
・表の挿入
・リンクの設定
・画像の挿入
・動画の挿入
・フルスクリーン表示
・ヘルプ

2，記事をコピー＆ペーストで挿入する。
　ワープロソフトで作成した記事をコピー＆ペーストできます。
　ペースト後に文字サイズなどを調整してください。
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3，編集機能で記事に画像を挿入する。
　編集機能を使って本文に画像を挿入すると、以下に表示されます。

　　　画像の表示先
　　　NewsRoom の TOP の画像一覧
　　　画像の「もっと見る」で表示される「すべてのアップロード画像」
　　　記事のページ下部にある「記事の画像をダウンロード」

　

4，編集機能で画像の地位を「左・中央・右」に設定する。
　テキストの編集機能で画像の位置も設定できます。
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5，記事内で表示される画像のサイズを調節する
　記事内に挿入する画像サイズを変更すると、表示される画像のサイズも変更されます。
　（例：上の画像　横 500 ピクセル　　下の画像　横 300 ピクセル）
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6，編集機能で記事に動画を挿入する。
　編集機能を使って本文に動画を挿入しても、NewsRoom 下部の「最新の動画」には
　反映されません。

注意！
・YouTube にアップされている動画に、以下の情報がないと正常に登録できません。
　1，タイトル
　2，詳細
　3，サムネイル

　表示されている動画のサイズは変更できません。

7，編集機能で動画の表示位置を「左・中央・右」に設定する。
　テキストの編集機能で動画の位置も設定できます。
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⑦　画像登録と動画登録
・画像の登録
　記事中に掲載できなかった画像を登録します。（複数可）
　登録した画像は、記事ページ下部の　「記事の画像をダウンロード」からダウンロード
　できます。（記事に興味を持った記者などが使用するため）

1，左の「Browse」ボタンを押してアップロードするファイルを選ぶ

注意！
・・アップロードする画像は、jpeg データだけです。データの名前は、必ず！半角英数
字にしてください。記号は使用しないでください。使用すると、アップロードされても
正しく表示されません。

2，「アップロード」ボタンを押す
3，ファイルがアップロードされたことを確認する

・画像の削除
1，画像ファイルの左側の「削除」ボタンをクリックする
2，削除されたことを確認する
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・動画の登録
　記事に掲載できなかった動画を登録します。（複数可）
　登録した動画は、記事ページ下部の 「記事の動画を観る」から視聴できます。 
　記事に興味を持った関係者や記者が視聴できます。

1，YouTube の URL を入力する

注意！
・登録する動画の URL は、正規の URL（https://www.youtube.com/watch?v=11 桁
　の ID）を入力してください。
　リンク用の URL などを入力すると登録できません。

2，「登録」ボタンをクリックする
3，動画が登録されたことを確認する

・動画の削除
1，動画データの左側の「削除」ボタンをクリックする
2，削除されたことを確認する

　　　



14

⑧　プレビュー
・記事のプレビュー
　作成した記事をプレビュー（実際の記事画面で閲覧テスト）できます。
　プレビュー画面の上段には、「注意！プレビュー中です。」と表示されます。

注意！
・「基本設定／変更」の「サイト公開設定」で「非公開」に設定されているとプレビュー
　することはできません。
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⑨　下書き保存
・記事の保存
　作成中の記事を保存できます。　　　
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⑩　投稿
・記事の投稿
　日付入力欄の左側のカレンダーマークをクリックすると、カレンダーが表示されます。 　
　記事の投稿形態は、以下の三つです。

　1，過去の日付の記事を投稿する　
　　　・カレンダーで過去の日時を選ぶ。
　　　・NewsRoom でも過去の記事として掲載されます。
　2，作成した記事をすぐに投稿する　
　　　・カレンダーマークをクリックすると現在の日時が表示されます。
　3，作成した記事の投稿を予約をする
　　　・カレンダーで投稿する日時を選ぶ。

・投稿ボタン
　投稿ボタンをクリックすると、記事の投稿が完了して「記事一覧／設定」画面に
　移動します。

ヒント！
・時間の入力例　
　1，13 時 15 分　→　13:15
　2，13 時 5 分　  →　13:05
　3，　9 時 5 分　  →　09:05
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■　記事の編集と非表示
1，　「記事一覧／設定」ボタンを押して「記事一覧」画面を開きます。

2，　記事を編集するには、記事のタイトルか左隣の編集ボタンをクリックする。
　　記事の編集画面が表示されるので、編集や修正を行ってください。

注意！
・保存中の記事を編集したときは、必ず「記事の保存」ボタンをクリックしてください。
・投稿した記事を編集したときは、必ず「投稿」ボタンをクリックしてください。
・ブラウザを再読み込みしないと、編集内容がブラウザに反映されないことがあります。

3，　記事を非表示にするには、右側の「非表示にする」ボタンを押します。

注意！
・記事を非表示にしても、アップロードした画像と登録した動画は表示されます。
　削除したい場合は記事そのものを削除してください。
・ブラウザを再読み込みしないと、非表示がブラウザに反映されないことがあります。　
　

①
② ③
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■　記事の削除
1，　「記事の削除」ボタンを押して「記事一覧」画面を開きます。

2，　記事を削除するには、右側の「削除」ボタンをクリックします。

注意！
・ブラウザを再読み込みしないと、削除がブラウザに反映されないことがあります。
・削除した記事は復元できませんので、十分に注意して削除してください。
　

　　　

① ②
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■　メールアラートを配信する
NewsRoom の「新着メールアラート登録 」からメールアドレスを登録した人へ記事の
投稿をお知らせします。

1，　「メールアラート配信」ボタンを押して「記事一覧」画面を開きます。

2，　メールアラートを配信するには、右側の「送信」ボタンをクリックします。

注意！
・迷惑メール配信防止のため、各記事の配信は一度しかできません。
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ご不明な点がございましたら、以下までご連絡ください。

ｉｎｆｏ＠ａｇｅｎｃｙ１．ｃｏ．ｊｐ


