
《お知らせ（トピックス）の流れ》 
各管理組合、自治会，自主防災会のよりお知らせ（トピックス）を作成する。 

         ↓ 
 ビレジトップページのお知らせ（トピックス）へ自動配信される。 
 

《お知らせ(トピックス)の作成手順》 
＊ホームページの単位 
ブロック（緑表示）…箱、入れ物 
データ （赤表示）…箱の中身（この場合記事） 
 
① データ作成（赤表示）にして、最新記事の複製を作る。 

複製で作成することで、文字の大きさなど設定を統一
するため。 

＊ブロック編集（緑表示）からは入力しないこと！ 
 

 
② 編集をクリック。 
 ＊同じ記事で「下書き」になっておるのが複製。 
 
 
③ 必要箇所入力 
・記事タイトル 
・日付指定…記事作成日 
・本文（詳細） 
 イメージ   …画像 
 文章     …文章のみ 
 文章＋イメージ…画像、文章 
どれかを選択 

 
 

 



 
 
 
 
 
               
 
 
文書選択の場合 
見出し…入力しない。 
文章… 記事本文入力 
 
 
 
 
 
画像選択の場合 
詳細は別途に 
 
 
 
 
 
 
 
・公開設定  
 公開チェック→公開になる 
下書きの場合は、下書きにチェック 
公開開始日時指定、公開終了日時指定にチェック 
（公開日指定は特に入れなくてもいい） 

 
 
 
 
 



・カテゴリ設定にチェック 
・アイコン設定 
・ＮＥＷ表示 
 
 
 
 
 
 
・配信にチェック 
配信先１ 
「最新のお知らせ（管理組合・自治会・防災会） 
トピックス」を選択するとトップページに自動配信 
 
 
 
 
④ 右上の保存をクリック 

記事完成 
 
 
 
 
 
《画像作成するには》 
① 複製前の画像を編集で削除 

 
 
 

② 保存箱を選択（青矢印） 
 
 
 
 



③ アップロードを選択 
  アップする画像選択して取り込む 
 
 

④ 選択したら完了 


