
画像の追加方法



画像の追加の仕方（1）
01.

追加したい画像をご用意ください。

画像は先にリサイズ（表示させたいサイズに変更）
しておいてください。

画像の「固定ページに挿入」ができたら、

画像が追加された状態で元の画面に戻ります。

ボタンの名前が変わっているだけで、

基本的な操作は画像の追加も変更も同じです。

※

①画像を追加した
い箇所をクリック

②「メディア」を追加をクリック

クリックがされると入力のカーソルの
表示「｜」がされているはずです。

このカーソルを確認して②に進んでく
ださい



画像の追加の仕方（2）
01.

すでにある画像に変更したい場合と、新しく追加し
たい場合で少しだけ作業が異なりますがアップロー
ドした後の作業は全く同じです。

また、この作業以降は新しく画像を追加する場合も
全く同じ作業となります。

ピンク枠箇所の「代替テキスト」ですが、

入れたほうが良い箇所となります。

画像を差し替えるタイミングで入力していない

場合はしてください。

※

「代替テキスト」って何？
「代替テキスト」は、代替テキストは画像の内容を説明す
るための短い文章のことです。

何かしらの理由で画像が表示されないときなどに、この代
替テキストが表示されます。

新しくアップロードする場合

※アップロード後は、差し替えと同じ流れになる

④新しくアップロードする場合

「ファイルをアップロード」をクリック

→この画面になるので、この画面にファイルをドロッ
プ、もしくは「ファイルを選択」をクリックしてPC内
のフォルダから選択してください

④すでにメディアにある場合

「メディアライブラリ」の中から探し画像をクリック

すでに画像がアップロードしている場合

※ファイルをアップロード後も同じ画面になる

画像が選択できたら「固定
ページに挿入」をクリック



画像の詳細設定の仕方
01.

画像の表示位置やリンクの設定、サイズの設定を
します。

「置換」をクリックで元の画面に戻ります

「代替テキスト」って何？
「代替テキスト」は、代替テキストは画像の内容を説明する
ための短い文章のことです。

リンク先設定について
メディアファイル： 画像をクリックしたら、画像が大きく表

示される
添付ファイルの　：

ページ

画像をクリックしたら、別ページで表示
される

カスタムURL       ： 画像をクリックしたら、設定したURLに
リンクが飛ぶ
外部リンクに飛ばすときは「新しいタブ」

で開くようにすることを推奨します。

①変更したい画像
をクリック

②鉛筆マーク（青枠箇所）をクリック

代替テキストが入っていない場合は入力をします

画像のサイズをプルダウンから選択してください。

おすすめは「サムネイル」か「フルサイズ」です。

リンク先

なし、メディアファイル、添付ファイルのページ、カスタムURL
から選択する。

※なしを選択すると画像をクリックしても何も起こりません。

設定ができたら

「置換」をクリック

外部サイトのリンクを飛ばしたいときは

「 」をクリックし、その中の項目にある

「 」にチェックを入れる
上級者向け設定
リンクを新しいタブで開く

画像の下にテキストを入れることができます。

画像の説明文を入れるときなどに使用してください



画像のサイズ変更の仕方
01-3.

設定した画像を任意のサイズに変更をする方法を
紹介します。

画像詳細で設定したけどよく具体的なサイズがわ
からない時や微調整したいときに使用します。

画像を選択した状態の時に

四隅に表示される□にマウスを合わせると　の矢印
が表示されます。

矢印が出た状態でクリックしたままマウスを動かす
と画像サイズを任意のサイズに変更することが可能
です。


