
ポタサイト
管理画面_操作説明書



管理画面へのログイン
　※事前準備

①ポタちゃんサイトで投稿をしたい場合には事前に支援協議会の会員登録をする必要がありま
す。

こちらのページ（https://potasite-matsue.com/about/）の中段辺りにある会員募集についての会
則等をお読み頂き書類の記載・準備の上、ご提出をお願い致します。

https://potasite-matsue.com/
https://potasite-matsue.com/about/


管理画面へのログイン
　※事前準備

②ポタちゃんサイト画面上部に表示されている「投稿はこちら」ボタンをクリックします



管理画面へのログイン
　※事前準備

③投稿へのログイン画面が表示されます。事前に登録されているメールアドレスとパスワードで
ログインボタンを押します



管理画面へのログイン
　※事前準備

④ログインに成功すると管理画面が表示されます。



ログインすると上記ような画面が表示されます。

投稿をする場合は左メニューの投稿ボタンを押下してください。
※登録済みデータが表示される画面に切り替わります。

① (イベント/団体/ゆる募/新着)新規投稿



①-１ (イベント/団体/ゆる募/新着)新規投稿

左メニューの投稿ボタン　→　新規追加　ボタンを押下
※登録済みデータが点線の枠内に一覧で表示されます。



②-１　(イベント/団体/ゆる募/新着)投稿の編集

①

①カテゴリーを選択してください。
イベント・団体・ゆる募・新着情報の大カテゴリーをチェック後、
対象の小カテゴリーを選択してください。
※必ず最初に選択 (チェック)をしてください。チェック後に点線
枠のエリアが自動的に対象の入力フォームに切り替わりま
す。



②-２ (イベント/団体/ゆる募/新着)投稿カテゴリの編集

イベント情報を登録したい場合には
「イベント情報」

ゆる募集を登録したい場合には
「ゆる募集」

団体情報を登録したい場合には
「サークル・団体」

新着情報を登録したい場合には
「新着情報」

に必ずチェックを入れたうえで、その詳細カテゴリ
もチェックを入れてください

★カテゴリ２つ以上登録出来ますが、推奨は致し
ません。



③-１ 投稿の編集(画像のアップロード)

②点線エリアに必要な情報を入力してください。
画像のアップロードは赤枠のボタン押下で画像選択のポップ
アップが表示されます。
画面に従って画像をアップロードします。
※画像をアップロードしなかった場合には予め用意されている
ダミー画像が自動で表示されるようになっています。

②



③-２ 投稿の編集(画像のアップロード)

③

④

③赤枠のファイル選択のボタンを押下します。
※新規ファイルをアップロードする場合は左上にあるファ
イルアップロードのタブを選択してください。

④ファイルを選択すると画像が管理側にアップロードされます。
※アップロードされた画像は自動で選択されます。別の画像を選択
する場合は、別画像をクリックをすれば選択されます。選択された
画像は画像右上にチェックマークがつきます。

⑤

⑤画像を選択出来た画面右下の赤枠のボ
タンを押下します。
すると投稿の入力フォームにアップロードし
た画像が自動で表示されます。



④-１ 投稿の確認

⑤

⑥

⑤アップロードした画像が画
面に表示されます。

⑥全て入力が終わったら赤枠の公開ボタンを押下します。
※ボタンを押下したら公開確認のメッセージが表示されます。

※事前に確認した場合は右上のプレビューボタンで確認して
ください。
※また右上の下書きボタンを押下する事で下書き保存が出来
ます。



④- ２ （補足）投稿の確認

⑦

⑦ 投稿のメイン画像はPDFなどは貼り付けできません。
png、jpeg、等の画像のみとしてください。

PDFやword等のファイルをページ内に掲載したい場合には、
このマニュアルのP１５ページ　「投稿の確認（補足）」ページを
ご確認ください。



④-２ 投稿の確認

⑤

★

⑤アップロードした画像が画
面に表示されます。

★公開ボタンを押下するとサイトに入力したコンテンツが表示
されます



投稿の確認(補足)

⑤

⑥

⑤添付ファイルをアップロードする事も可能です。
画像を追加した時と同様に「ファイルを追加する」ボタン
を押下するとファイルアップロードのポップアップが表示
されますので同様の手順でファイルを追加します。

⑥補足画像として最大 3つまでメイン画像以外に情報を
追加する事ができます。
「画像を追加する」ボタンを押下するとファイルアップロー
ドのポップアップが表示されますので⑤と同様の手順で
ファイル追加が可能です。



イベント新規投稿
⑦登録したイベント情報が表示
されます。⑦

⑧管理側でも登録されたイベントデータが表示
されます。
※新規登録された情報は自動的に一番上に表
示されます。

⑧



投稿(補足1：非公開)

⑨非公開にする場合は赤枠内の「公開状態」項目の編集リンク (テキス
トリンク箇所)を押下します。

⑨

17



投稿(補足2：非公開)

⑩

18

⑩表示状態のリンクを押下すると赤枠のような公開設定がメニューが展開されます。
非公開とする場合にはラジオボタンを「非公開」に選択してください。

選択後、画面上に非公開にするかを問われますので、 OKボタンを押下してください。
※既に作成済みの記事で同様の手順を実施した場合、添付画像で表示されている「 公開」ボタン
は「更新」ボタンへと表記が変わっていますので、ご注意ください。

更新処理が実施されると「公開状態」
が公開から非公開になり表示されま
す。

再度、状態を変更する場合にはまた
編集リンク(テキストリンク )を押下して
対応してください。



⑤- 1 投稿の削除

左メニューから投稿一覧を表示。
削除したい投稿にマウスのカーソルを合わせます。

合わせると赤枠のようにいくつか編集メニューが表示されます。



⑤- 2 投稿の削除

赤枠に「ゴミ箱へ移動」というのが表示されているので、
そちらを押下します。
押下すると画面が更新され、「ゴミ箱へ移動しました」
と表示され、一覧画面から投稿が消えていれば完了です。


