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➀下記URLからログイン画面にアクセス
・ログイン画面（左図）が出ます
・ユーザー名、パスワードを入力する
・各担当に協会事務局から連絡済

https://kumamoto-fa.net/mt/

➁各担当のサイトに入る下記をクリック
・左図、下記を参照
大会・イベント ：各種別委員会
トピックス ：イベントやトレセン関係
指導者講習会・研修会：技術委員会
審判講習会・研修会 ：審判委員会

③記事を作成する
・「一覧」、「新規」のどちらかで記事を作成する
「一覧」過去の記事をもとに作成できる
「新規」新たに一から作成する

➀

➁

③

④

④一覧を選んだ場合
上図のようにすでに作成して
ある大会やイベントが出ます。
同一事業がすでに作成してあ
る場合は、過去の記事を複製
して作成することができます。
・過去の記事をクリック
・この記事をコピーするをク
リック

ログイン・記事作成 2



➀タイトルを記入（改行する際は<br>を入れる）
大会は正式名称（必ず正式名所を記載ください）
イベントその他は要件によってタイトル前に下記いずれかを記載可能
【案内】・【お知らせ】・【募集】・【報告】

➁ステータス：公開（掲載する時）・未公開（下書き）選択
③公開日
掲載日の日時にしてください。更新があった際は、更新作業をした日に変更してくだ
さい（トップページが公開日順になるため）

④カテゴリ：各種別・専門委員会名を選択（クラブは3種に統一）
➄キーワード：大会ページを更新した日付とその内容を記載します。
例）2019/00/00 〇〇〇 ＊日付とその後の文字は半角スペース
〇〇〇には下記の内容を入れます。例）2019/04/01 
募集：大会参加チーム募集を掲載 要項：要項を掲載したとき
組合せ：組合せを掲載したとき 結果：結果を掲載したとき
訂正：〇〇訂正、要項や結果などを訂正する場合

⑥タグ：下記文字を記載ください（サイトの構築の際に重要となります）
大会・試合：各種別委員会の大会の場合
選手育成：トレセン、Gkプロジェクト、キッズエリートなどの記事

⑦アイキャッチ：トップページの記事部分に表示させる写真を選択 ＊１２Pで説明

➀
➁
③

④
➄
⑥

⑦

本文の入力は次のページから説明

記事作成 3



大会ページのイメージです。
基本はこのような構成での作成を
お願いします。

「文章」
大会の募集文や目的、案内などを
記載します。
連絡事項を記載いただくこともで
きますが、最初に決定している事
項については、次の表に記載くだ
さい。

「表」
各事業の基本事項は表形式で記載
をお願いします。
他項目を増やしてもらって大丈夫
です。
・開催期間、会場、関連ファイル、結果

「写真」
参加チームや大会の様子の写真を
掲載してください。
写真サイズと容量に気を付けてく
ださい。

4大会イメージ：ホームページ表示



5大会イメージ：記事入力画面



➀

➁ 「文章」
段落部分を使用して文字の大きさを変更します。
基本下記の通りご使用ください。
[見出し２]文章のタイトルに使用 例）連絡事項・お知らせ・ご案内 等
[見出し３]小タイトルに使用
[段落]基本文書はこの段落を使用、フォントサイズは変更しない

➁

表示

文章の挿入・編集
③次ページ
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➀ フォーマット
リッチテキストで行ってください



表の挿入・編集

「表」
各事業の基本事項は表形式で記載をお願いします。
他項目を増やしてもらって大丈夫です。
基本事項：開催期間、会場、関連ファイル、結果

「テンプレートの挿入」をクリック

左図の定型文の挿入から
【1】見出し＋表組を選択してOKをクリック
下記「表１」が出るので各項目を修正ください
行・列を修正するには、□部分にて修正ください

見出し：大会名称など
項目
・開催期間、会場。関連ファイル（要項など）、結果は必ず
掲載ください

③

「表１」

「大会の例」
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データファイルの挿入については、次
ページにて説明します。



写真・データファイルの挿入
④
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・④の画像（どちらでもOK）をクリックする。画像の挿入画面が表示される。
・➄の部分に掲載したいデータをドラッグ＆ドロップまたはクリックしてデー
タを選択する

・挿入をクリック → 挿入オプションが表示 → 設定して完了をクリック

➄

写真挿入オプションは基本
下記に設定されています。
ファイルデータの場合は□
のようになります

・画像の表示
チェックを入れる

・サムネイルを利用
チェックを入れる
1500ピクセルに設定

・位置
なし

・ポップアップ
なし

＊写真データについて次で詳しく解説してい
ますのでご覧ください



9写真データについて

掲載前に行うこと（画像データの下準備）

■下記の縮小専用ソフト［縮小専用。］
をダウンロードする。
（URL）
https://forest.watch.impress.co.jp/lib
rary/software/shukusen/

①窓の杜からダウンロードを
クリックする。

②右記のような表示が出ます。
［保存］をクリック

③下記のような表示が出ます。
［開く］をクリックする。

④圧縮（zip形式）フォルダーでの
ダウンロードですので、
ShukuSenのアプリケーションを
ダブルクリックし、
［すべて展開］をクリックしてください。

使い方及び作業上の注意点 ①指定の範囲内にピクセルサイ
ズを収める。
・右下段の入力できるラジオボ
タンにチェック。
・1500×1500と入力。
②オプション
・画像くっきり（鮮鋭化）に
チェックが入っているかの確認
③変換後
・［フォルダを作ってその中に
保存］に入っているかの確認
＊②・③は特に触らなくても、
初期設定で上記のようになって
いると思います。

確認後、右下部分（枠点線）に「画像ファイルをドラッグ＆ドロップ」する
と、自動でデスクトップ上に「Resized 」フォルダが生成、データが保存さ
れます。

１

２

３



テンプレートの挿入・【3】見出し＋横並びリスト

テンプレートには、【1】見出し＋表組の他にも3
つ準備してあります。
【2】表組
【3】見出し＋横並びリスト
【4】リンクボタン

【2】表組は【1】の見出しがない表になります
基本的には【1】と同じですの７Pを参照ください
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➀
・➀【3】見出し+横並びリストをクリック
・➁が表示される
・③のように入力
字下げを増減させるには をクリック

・④のように表示されます➁

③

④
表示



11テンプレートの挿入・【4】リンクボタン

・➀【4】リンクボタンをクリック
・➁が表示される、カーソルを「リンク
ボタン」部分に合わせる

・③の「リンクの挿入・編集」をクリッ
ク

・④が表示されるの必要項目を入力して
OKをクリック

「項目」
[リンク先URL]
リンクするURLを記載ください
例）https://kumamoto-fa.net/

[リンク元テキスト] 
➁のリンクボタンと表示されてい箇所

です。自由に変更してください・
例）〇〇申込フォームなど

[タイトル]
カーソルを合わせた際に表示されるテ

キストです。リンク元テキストと同じも
のを記載ください
[ターゲット属性]
なし：そのページのまま表示
新規ウィンドウ：新しいウィンドウ表示

➀

➁ ③

④

https://kumamoto-fa.net/


12アイキャッチについて
アイキャッチとは、トップページ➀のところに表示される画像です。
何も設定しなかった場合はカテゴリが設定されている場合は、メインカテゴリの画像（現在
はグレー地にカテゴリ名の画像）が設定されます。
カテゴリが設定されていない場合は、グレー地にテキストのnoimage画像が表示されます。

➀

➁

【挿入方法】
➁画像を選択
上記をクリック

画像は下記いずれかの方法で挿
入できます。

１．記事に掲載している画像を
使用する
＊基本的にはこちらでお願いし
ます

③アセット一覧を選択
挿入したい画像の〇をクリック

④挿入をクリック

２．新たな画像を挿入
８Pの画像挿入と同様の作業を
行う③



技術：トレセン報告

トレセン関係の報告は、月ごとにトピックスの記事を一つ使用して行います。
２Pの「ログイン・記事作成」のところで「トピックス」を選択して既に作
成してある記事に追記、修正を加えて掲載ください。

下記のようなタイトルで下書きで保存してあります。
または既にどこかの地区が掲載している場合は、公開されていますので、活
動日が新しいものを上にして掲載してください

タイトル：【報告】〇月 2019熊本県/地域/地区トレセンU-12.U-11
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➀
➀【〇〇〇〇】
〇の部分に地域名をいれてください。
「見出し2」に設定してください。

➁ ７P～８Pのスタイル「見出し＋横並びリスト」を
使用して、テーマ・活動日時・トレーニングメ
ニュー・参加者を記載ください。

➁

③ ③コメント
コメント「見出し3」、
文章は「段落」に設定
してコメント入力して
ください。
④写真
挿入してください
８Ｐ参照

④ステータス：
公開を選択
➄公開日
掲載日の日時
にしてくださ
い。

⑥保存・公開
ここをクリッ
クしてくださ
い。

④
➄

⑥

④



キッズ：巡回指導・交流会報告

キッズ関係の報告は、月ごとにトピックスの記事を一つ使用して行います。
２Pの「ログイン・記事作成」のところで「トピックス」を選択して既に作
成してある記事に追記、修正を加えて掲載ください。

下記のようなタイトルで下書きで保存してあります。
または既に公開されている場合は、ま活動日が新しいものを上にして掲載し
てください

タイトル：【報告】〇月 2019巡回指導・【報告】〇月 2019キッズサッカー交流会
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➀

③７P～８Pのスタイル「見出し＋横並びリスト」を使用して、
活動日時・参加者数・指導スタッフ・メニューを記載ください。
トヨタさまが参加した場合は、正式名称で記載ください。

➁

③

➁写真
８pを参照してください

④ステータス：
公開を選択
➄公開日
掲載日の日時
にしてくださ
い。

⑥保存・公開
ここをクリッ
クしてくださ
い。

④
➄

⑥

➀【〇〇保育園・幼稚園】第〇回目
〇の部分に園名をいれてください。
〇回目は、今年度のその園の回数です。
「見出し2」に設定してください。

表示

コメント
コメント「見出し3」、文章は「段落」に設定してコメント入
力してください。
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