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① 投稿者申請について 

STEP1 
投稿者の申請は「投稿者登録はこちら」のボタンをクリック
してください。 
「卒業生投稿コーナーについて」のページが表示されます。 

卒業生投稿コーナーへの投稿には、投稿者登録が必要です。 
ホームページから投稿者登録を行ってください。 



STEP2 
「投稿者登録申請」のボタンをクリックしてください。 
投稿者登録申請フォームのページが表示されます。 



STEP3 
各項目を入力して送信してください。（必須項目のみでも可） 
 
※ 「所属していたゼミ」以下は 

登録完了後に「マイページ」からも登録できます。 

「新規登録」ボタンをクリックする
と送信されます。 



STEP4 
事務局の内容確認後、「承認メール」が届きます
ので、しばらくお待ちください。 
自動返信メールは届きません。 

STEP5 
右の「承認メール」が届きましたら、ログイン
してください。 
投稿が可能になります。 
次回からは、「マイページ」よりログインして
いただけます。 

送信完了後画面 



② 記事の投稿について  
STEP1 
記事の投稿にはログインが必要です。
「マイページはこちら」をクリックして、 
下記の「ログインページ」からログイン
してください。 

承認メールに記載されている 
「メールアドレス」もしくは「ユーザー名」と登
録時に記入したパスワードを入力し 
「ログイン」してください。 

※ 万が一、パスワードを忘れた場合は、 
こちらをクリックしてパスワードの再設定が可能です。 



STEP2  
「投稿」をクリックして管理画面にログインします。 

* ログイン中は 
 上部に黒いバーが 
  表示されます。 



③ 記事の新規投稿（管理画面の操作手順その1） 

STEP1  
管理画面にログインすると下記のページが
表示されます。 

STEP2 
「新規投稿」をクリックします。 
どちらでもOKです。 
下記のように「新規投稿を追加」という画面
に変わります。 



③ 記事の新規投稿（管理画面の操作手順その2） 

STEP2 
記事のタイトルを入力します。 

STEP3 
本文を入力します。 

STEP4 
記事の入力が完了しましたら 
「レビュー待ちとして送信」をクリックします。 
これで、投稿完了です。 
 
管理者の確認後 
ホームページに掲載されます。 

STEP1 
投稿する記事の「カテゴリー」を
選択します。 

「イベント情報」と 
「今こんなことしてます」
は自由なスタイルで入
力できます。 



ログアウトする場合 
上部右側の名前部分をクリックし、「ログアウ
ト」を選択します。下記の画面に変わります。 

※ 記事の投稿が完了したら… 

この画面から再ログインはできません。 
必ず、トップページの「マイページへ」から 
再ログインしてください。 

閲覧を続ける場合 
上部左側の「追手門学院大学校友会」→
「サイトを表示」をクリックします。 



③ 記事の新規投稿（管理画面の操作手順その3）   

カテゴリー「お店情報」を選択した場合、右のような入力
フォームが表示されます。 

STEP1 
タイトルを入力します。 

紹介文は別枠にありますので 
ここは入力不要です 



※画像の掲載について 
「画像を追加する」をクリックすると 
下記の画面が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

① アップロードする画像をドロップするか、
ファイルを選択してください。 

② アップロードされるとこちらに表
示されますので✔を確認し、
「select」ボタンをクリックします。
画像選択完了です。 

STEP2 
お店/会社情報の入力をします。 



STEP3 
• お店/会社の紹介文 
• 店舗写真（商品・お料理など自由です） 
 
必要な項目全て入力し 
「レビュー待ちとして送信」をクリックします。 

※画像のアップは前ページの方法と同じです。 

STEP4 
これで、投稿完了です。 
管理者の確認後 
ホームページに掲載されます。 

こちらには文章のみ 
ご入力ください。 



④ 投稿済み記事の編集について   

STEP1 
マイページから、「投稿」をクリックして
管理画面にログイン*します。 

*ログインについては 
「②記事の投稿について」 をご参照ください。 

STEP2 
左メニューの「投稿」をクリックし、「投稿一覧」
から修正したい記事をクリックします。 

※ 
記事タイトルにマウスを持っていくと 
編集 | クイック編集 | ゴミ箱 | 表示 | 複製 | 新規下書き 
と表示されますので「編集」をクリック。 
削除する場合は「ゴミ箱」をクリックします。 

STEP4 
これで、投稿完了です。 
管理者の確認後 
ホームページに掲載されます。 

STEP3 
記事の詳細ページが表示されたら 
「ブランチを作る」をクリックします。 
*そのまま編集されても変更できません。 



STEP5 
これで、編集完了です。 
管理者の確認後 
ホームページに掲載されます。 

STEP4 
内容の変更が完了しましたら 
「レビュー待ちとして送信」をクリック
します。 



⑤ マイページの使い方 

STEP1  
マイページにログイン* します。 

*ログインについては 
「②記事の投稿について」 をご参照ください。 

STEP2：プロフィールの編集 
歯車マークをクリックして、「プロフィールを編
集」を選択します。 

STEP2-3 
最下部の「更新」をクリックして完了です。 
 
*編集後は必ず「更新」をクリックしてください。 

STEP2-2 
表示された内容を確認し、変更を行います。 

STEP2～2-3）プロフィールの編集 
STEP3～3-4）パスワードの変更 
STEP4～4-3）アカウントの削除  



STEP3：パスワードの変更 
歯車マークをクリックして 
「マイアカウント」を選択します。 

*ログインについては 
「②記事の投稿について」 をご参照ください。 

STEP3-2 
「＊（パスワードの変更）」を選択します。 

STEP3-4 
最下部の「パスワードを更新」をクリックして完
了です。 
 
*編集後は必ず「更新」をクリックしてください。 

STEP3-3 
現在のパスワードと、新しいパスワードを入力
します。 



STEP4：アカウントの削除 
歯車マークをクリックして 
「マイアカウント」を選択します。 

*ログインについては 
「②記事の投稿について」 をご参照ください。 

STEP4-2 
「ゴミ箱マーク（アカウントの削除）」を選択しま
す。 

※ご注意 
アカウントの削除を行いますと、アカウント
データが全て消去されますので退会時以外は
ご利用にならないでください。 

STEP4-3 
パスワードを入力し、アカウント削除をクリック
します。 
アカウント削除のお知らせが届きます。 



※ご注意 
ログイン中にマイページに戻った時はこちらの
表示になっています。 

引き続き「投稿」をする場合は、 
顔写真のマーク（点線部分）をクリックしてください。 
通常のマイページの表示に戻ります。 
 
投稿等の作業が完了しましたらマイページに戻り 
必ずログアウトしてください。 
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