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Ciao!web stageカンタン投稿ガイド

チャオ!ウェブ会員様PC 版

ご登録いただきましたチャオ!ウェブステージの、
ニュース記事の投稿方法を説明致します。

まずは、お使いのPCで下記のチャオ!ウェブステージのサイトにアクセスしてください。

チャオ!ウェブステージ トップページ

投稿の際は会員店様のアカウントにログインし
ます。トップページの「お店情報の投稿はこち
ら」をクリックしてください。

ログイン画面が表示されますので、「ユーザー
名」と「パスワード」を入力して「ログイン」
をクリックしてください。

>>
これでログインが完了しました
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ログイン後、会員店ログインのページが
開きます。
「記事の投稿・編集」を押します。

>>

※「新規追加」をクリックしたあとにブロック
　エディターにようこそと表示されますが、
　「×」を押して、閉じてください。
　（初回のみ表示されます。）

Step1 お店のアカウントにログイン

Step2 会員店ページに移動

https://ciaoweb-stage.jp/
会員店ページの

「ダッシュボード」が
表示されます。

「ニュース」にカーソルを合わせると
「新規追加」が表示されるのでクリック
してください。これで投稿（編集）可能
な新規の「ニュース記事」が表示され
ます。新メニューの紹介やキャンペーン
の告知など、お店の情報を投稿してい
ただく場合は、新規で「ニュース記事」
を作成します。

チャオ!ウェブステージ で検索
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ここから投稿ページの作成していきます。
手順に沿って、入力をしてください。

Step3 ニュース記事の作成（記事のカテゴリーを設定）

上記3つの項目の右にある

> マークを押す。
該当するものにチェックする。

画面右側に
ニュースの種類
地域【ニュース】
お店の種類【ニュース】
の項目があります。

手順1

掲載情報に該当する
□を押して、✓を付ける。

※複数にチェックをいれてもOKです。

✓
✓

ニュースの種類　
手順2

※例えば、今回の紹介記事が、
　冬物キャンペーンの内容なら、
　□キャンペーンとする。
　新商品の内容なら、□新商品とする。

※複数にチェックをいれてもOKです。

お店の種類
手順4

掲載情報に該当する
□を押して、✓を付ける。

✓
お店がある地域を選択して、
□してください。

地域【ニュース】
手順3

※店舗が複数ある場合、
　全てにチェックしてください。



03

Step4 ニュース記事の作成（タイトル・本文の入力の仕方）

※上記のニュース本文を
　80文字以内でまとめていただいた
　文章を入力するのもOKです。　

チャオ！ウェブ内のトップページに
掲載される投稿ページ画像の下に
表示される短い本文のような
ものです。

❶

新規の「ニュース記事」

タイトルを入力（投稿記事の見出し）

❷ ニュース本文を入力

格安スマホなら「J-PICモバイル
ステーション」で決まり！

入力していただいた文字がそのまま入ります。

UQモバイル取扱店のJ-PICモバイルステーション！「データ消費ゼロの節約モード」と
「余ったデータを翌月に繰り越し」でムダなくGB数をやりくりできます。
今なら格安スマホデビューキャンペーンもやっています♪

❸ 一覧掲載用説明文（80文字以内）

今なら格安スマホデビューキャンペーンもやっています♪
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Step5 ニュース記事の作成（画像の入れ方）
前ページで、「タイトル」・「本文」の入力ができれば、続いて画像の選択をします。

アイキャッチ画像（メイン画像）を選択します。
「画像を追加する」を押し、下記の手順で画像を選んでください。

画像の保存場所から
ここへドラッグ

➡

※なくてもOK

新規の「ニュース記事」

「メディアライブラリ」のタブを選択し、白い空きスペースに、
使用する画像をドラッグしてください。横長の画像がオススメです。

手順1
ドラッグした画像が入りました。使用したい画像
を選択して右下の「アイキャッチ画像を設定」を
クリックすると、画像が設定できます。

手順2

※画像をもう1枚投稿したい場合は、サブ画像添付を押し、「画像を追加す
　る」を押した後、同じ手順で画像を設定してください。

✓



>>
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Step6 投稿ページの確認
前ページまでの項目がすべて完了すれば、
あとは投稿内容がOKか確認して、公開するだけです。 プレビュー画面

上部の「プレビュー」を押す。
実際にニュース記事（投稿内容）がどの
ように表示されるのかを確認します。
もし、間違いが見つかれば、3ページ
Step4を参考に修正してください。

手順1

「プレビュー」を押して内容を確認した
後、「公開する」を押す。
もう一度、公開してよいかの確認があ
るので、「公開」を押してください。公
開完了です。

手順2

ニュース記事の投稿(公開)が完了しました。
おつかれさまでした。ご協力ありがとうございました。

※お店紹介ページの上部にも表示されます。
　データ部分など変更や修正が必要な場合は、
　キャンバスまでご連絡ください。

投稿していただいた内容は
上記の様に表示されます。
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ログアウト方法

ニュース記事の作成画面の左上にある「Wマーク」をクリックしてください。
会員店ページに移動します。

会員店ページの右上にあるお店のロゴマークに
カーソルを合わせると「ログアウト」の項目が
表示されますので、そこをクリックして
ログアウトしてください。

MEMO
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公開したニュース記事を編集(修正)・非公開にしたいときこんな時は
どうするの？

◀公開されている状態

◀下書き(非公開)の状態

会員店ページの「ニュース」をクリックし、
ニュース記事の一覧を表示させます。
編集(修正)したい記事のタイトルにカーソル
を合わせると「編集」の項目が表示されるの
で、クリックしてください。

ニュース記事の作成画面に移動します。右上にある「下書きへ切り替え」をクリックし、
ニュース記事を下書き(非公開)の状態にしてから、編集(修正)作業を行ってください。
作業が完了したら「公開する」をクリックしニュース記事を公開してください。
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投稿した画像を選び直したいこんな時は
どうするの？

メディアライブラリの画像を削除したいこんな時は
どうするの？

ニュース記事の作成画面を表示します。
「アイキャッチ画像」の画像にカーソルを合わせると右上に
「鉛筆」と「×」のマークが表示されます。「×」をクリックすると
元の画像が設定から外れるので、4ページStep5ニュース記
事の作成（画像の入れ方）を参考に画像を変更してください。

画像にカーソルを合わせて「鉛筆」をクリックします。
その後「完全に削除する」をクリックすると、再度削除
してよいかの確認がありますので「OK」をクリックし
てください。

ニュース記事の作成画面に戻ります。
画像の「×」をクリックして完了です。

この画面が表示されますの
で右上の「×」をクリック
して閉じてください。

⬇
↑画像を

投稿記事から削除
↑画像を一覧から
完全に削除


