
WeChat公式アカウント 職員用マニュアル



ID: teacher
PW: teacher123



「情報管理」をクリック



「内容作成」をクリック



「タイトル」、「分類」「（見出し）画像」「内容」は記入必須。「作
者」も明記すること。

ここはメッセージの見出しに表示される記事の内容の概
要。任意で記入。



「（見出し）画像」はサーバー内の「Wechat」フォルダ「０１アイコ
ン」内にある。内容のジャンルに合わせ、画像を選ぶ。



内容を作成。PDFなどを添付する場合はここをクリッ
ク。

ここをクリック



ファイルを選択後，
ここをクリックして
アップロードする。



アップロードが
完了したらOK



アップロードされたファイル名が表示
される。変更したい場合はModifyをク
リック。



「ここをタップしてください」任意
のなど、任意の文を入力。
＊受信者はスマホでメッセージをみ
るので、“クリック”ではなく“タッ
プ”などスマホ用語を用いるとなおよ
い。



必要項目をすべて記入したことを確認し保存。

返信欄を任意で作成することができる。



ステータスが「下書き」になる。右の操作方法から編集や削除など操作できる。
作成が完了したら、「審査提出」。





ステータスが「チェック中」になれば完了。

〇管理職から訂正を要求された場合、ステータスが再び「下書き」になる。その場合修正を
し、同じ手順で提出をする。
〇内容が承認されれば、一覧表からメッセージが消える。その後Wechat送信を担当者が行う。



送信されたメッセージ例



完


