
国際ロータリー第 2740 地区 

公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

① 管理画面にログインする 

(1) 以下の URL から管理画面を開きます。 

https://rotary2740.jp/wp-admin/ 

 

(2) 管理画面からユーザ名/パスワードと不正アクセス防止の「ひらがな 4 文字」を入

力します。 

 

 

  

https://rotary2740.jp/wp-admin/


国際ロータリー第 2740 地区 

公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

※ ユーザ名/パスワードは各クラブ事務局に配布済みの「公式 WEB サイト アカ

ウント情報」を参照ください。 

  

 

(3) ダッシュボード画面が表示されたらログイン成功です。 

 

各クラブの名称が表示されます 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

② 奉仕事例を新規投稿する 

(1) 画面左上部のメニューから「投稿」をクリックします。 

 

 

(2) 投稿一覧画面が表示されますので、「投稿を追加」ボタンをクリック、 

 

 

(3) 投稿画面が表示されます。 

 

  

 



国際ロータリー第 2740 地区 

公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

③ 投稿画面：タイトルを入力する 

(1) 「タイトルを追加」欄に投稿のタイトルを入力します。 

 

 

※ 接頭語の【】内はクラブ名を入れておくことで、サイト内検索の検索結果にタ

イトルとして表示されて分かりやすいので推奨いたします。 

 

④ 投稿画面：文章を入力する 

(1) 「ブロックを選択するには～」欄に文章を入力していきます。 

 

 

※ パソコンで見やすいからと言って文章の途中で強制的な折り返しを入れない

ことを推奨します。パソコンではなくスマートフォンで見られるケースが 90%

以上ですので、逆に読みづらくなる場合が多くなりますのでご注意ください。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

⑤ 投稿画面：画像を挿入する（1 枚） 

(1) 画像を挿入したい箇所にカーソルを合わせる 

（今回は文章の下に画像を挿入します） 

 

(2) ロータリーマークの横の「＋」ボタンクリックすると画面左部にメニューが表示さ

れます。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

(3) 左部メニューから「画像」ボタンにカーソルを合わせると、画像の挿入位置に青い

下線が表示され、挿入位置が確認できます。挿入位置が間違いなければ「画像」ボ

タンをクリックしてください。 

 

 

(4) 挿入位置に画像操作に関する表示がされますので、「アップロード」ボタンをクリ

ックします。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

(5) 開くダイアログで、任意の写真を選択して、「開く」ボタンをクリックします。 

 

 

(6) 挿入位置に選択した画像が挿入されます。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

⑥ 投稿画面：画像を挿入する（複数枚） 

(1) 画像を挿入したい箇所にカーソルを合わせる 

（今回は文章の下に画像を挿入します） 

 

(2) ロータリーマークの横の「＋」ボタンクリックすると画面左部にメニューが表示さ

れます。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

(3) 左部メニューから「ギャラリー」ボタンにカーソルを合わせると、画像の挿入位置

に青い下線が表示され、挿入位置が確認できます。挿入位置が間違いなければ「ギ

ャラリー」ボタンをクリックしてください。 

 

 

(4) 挿入位置に画像操作に関する表示がされますので、「アップロード」ボタンをクリ

ックします。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

(5) 開くダイアログで、任意の複数して、「開く」ボタンをクリックします。 

 
※ 画像の複数選択は Windows の場合、Ctlr ボタンを押しながらファイルをクリックします。

Mac の場合、Command ボタンを押しながらファイルをクリックします。 

 

(6) 挿入位置に選択したギャラリーが挿入されます。 

 

ギャラリーの画像はマウス

のドラッグ&ドロップで順

番を入れ替え可能です。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

⑦ カテゴリーを指定して保存する 

(1) 画面右部のメニューから「カテゴリー」欄の「奉仕事例」をチェックし、「レビュー

待ちとして送信」ボタンをクリックする。 

 

 

⑧ 公開 

公式 Web サイトの管理者の方でチェックして問題が無ければ承認・公開されます。 

状況によっては差し戻しする場合がございますので、投稿された記事を編集しなおして、

再度、同じ手順でレビュー待ちとして送信してください。 

 

【注意】 

一度、管理者から承認・公開された投稿を変更する際は、管理者にご連絡ください。 

公開しないように、承認を取り消す手順が必要となります。 

ご理解とご協力をよろしくお願いいたします。 

 

  

【注意】 

カテゴリーが表示されない場合は、 

「投稿」が選択されているか確認 

してください。 

「ブロック」を選択している場合は、 

カテゴリーは表示されません。 

青の下線が入っている方が選択され 

ている状態です。 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

⑨ 奉仕事例を編集する 

(1) 投稿の一覧の中から、編集したい投稿のタイトルをクリックします。 

 

 

(2) 後は新規登録と同様です。 

 

⑩ 奉仕事例を削除する 

 

 

 

【注意】 

投稿の編集・削除ができるのは、管理者から承認される前までとなります。 

一度、管理者から承認・公開された投稿を変更・削除する際は、管理者にご連絡くださ

い。公開しないように、承認を取り消す手順が必要となります。 

ご理解とご協力をよろしくお願いいたします。 

 

  

任意の投稿のタイトルをクリックする 

任意の投稿のゴミ箱へ移動をクリックする 
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公式 WEB サイト 奉仕事例登録方法 

無料で使える便利ツールのご紹介 

 

①  画像の一括編集ツール 

一括で画像の圧縮、サイズ変更、切り抜き、ファイル形式変換などを行える Web サービ

スです。Web サイトへのアップロードする画像のサイズ変更や、写真を圧縮してストレ

ージの保管容量の抑制に効果的です。 

 

 
https://www.iloveimg.com/ja 

 

 

https://www.iloveimg.com/ja

