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固定記事やブログの本文内に効率的にPDFファイルを挿入するには、次のよう
に編集します。

1．ログインしていることを確認しましょう

ログインしていると、画面左上の①がアカウント名に変わっています。

また、アカウント名の左に「管理機能▼」が表示されています。

ここが変わっていない、また、「管理機能▼」が表示されていない場合は、「ログ
インするには」のマニュアルを参照して、ログインしましょう。
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2．PDFファイルを挿入
PDFファイルを挿入（アップロード）するには、まずブログや固定記事を編集モー
ドにします。

※以下は固定記事の例ですが、ブログの本文編集でも同じです。
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ファイルを挿入したい場所にカーソルを置いた状態のままで、メニュー一覧から

を押下します。
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ファイル挿入用の窓が開きますので、PCからファイルを選択し、さらに「開く」を
押下します。

ファイル名が入ったら、 を押下します。
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3．確認しましょう

カーソルを置いていた場所に
PDFファイルが挿入されまし
た。
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💡表示しているファイル名ではなく別の文字列にするには

アップロードしたいファイルのファイル名をあらかじめ変更しておいてからアッ
プロードすると後で変更する手間が省けます。

例：basic.pdf⇒基本.pdf

また、一度アップロードしたファイルの「.pdf」の部分を削除することも可能で
す。ただし、この場合青い文字の色が変わってしまった場合は、再度アップ
ロードしなおしてください。

例：basic.pdf⇒ （「.pdf」を削除して）basic


