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ダッシュボードの見方

新着のお知らせ
新機能の追加や、掲載や契約に関するお知らせを随時更新
していきます。編集パネルの「お知らせ」からも見ること
ができます。

教室ページを編集する
掲載されている情報を確認・編集ができます。
情報の画像や授業日程などの追加・更新などユーザーに
とって参考になる情報の充実ができます。
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教室ページ編集画面の見方①

プレビュー画面
編集中の内容を実際のサイト表示で確認できま
す。

禁止事項
掲載禁止事項など注意点が記載されています。
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教室ページ編集画面の見方②

機能活用状況にサイト表示されている内容（◎・○）、未登録の内容（×）を表示しています。

確認・編集したい項目をタブで選択してくださ
い。P がついている項目が有料掲載プラン項目
です。
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基本情報の編集①
教室ページ編集 > 基本情報

スクール（本部）で統一している情報は編集不可といたします。編集可能な項目は以下をご参照ください。

項目 編集可否 項目 編集可否

教室名 × 直接お問い合わせ用電話番号 ○

教室キャッチコピー △ 開校日 ○

対象年齢学年についての説明 ○ 教室のこだわり条件 ○

運営本部 × SNS公式アカウント ○

備考・その他 ○ 教室からのひとこと ○

オンライン対応について × バリアフリー対応 ○

授業スケジュール ○ 最大収容人数 ○

授業料等の支払い方法 ○ 実績 ○

費用・支払い方法についての注意事項 ○ 講師の人数／生徒の人数／生徒の学年別人数 ○

教室URL ○ 教室住所 ○

体験教室お問い合わせ電話番号 ○ 教室の掲示名称 ○

電話受付時間について ○ アクセス・交通手段 ○



© GMO Media, Inc. All Rights Reserved. 6

基本情報の編集②

① 入力が完了したら、基本情報を更新ボタン※1で登録をする。

② 登録された情報はサイト表示に反映されます。

基本情報を更新すると登録された情報が
リアルタイムでサイト表示されます。

※1

教室ページ編集 > 基本情報 サイト表示
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画像登録方法１

①教室ページ編集の画像登録を選ぶ

②ファイル選択ボタンを押して、
アップロードしたい画像を選択する

※最大サイズ5MB、縦横比２：３推奨

教室ページ編集 > 画像登録
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画像登録方法２

① 教室に登録済みの画像にアップロードされた画像が表示される

② テキスト、表示順を入力して、教室に登録済みの画像の詳細を更新ボタン※1で登録をする

③ スクール画像の表示設定で表示順を選択して、保存ボタン※2で決定

※1

※2

教室ページ編集 > 画像登録
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パノラマ画像登録方法

① ファイルを選択して、パノラマ画像設定を更新ボタン※1で登録をする。

② 画像登録後、サイト表示を確認すると教室TOPに「360°パノラマ写真を見る」の項目が追加される。

※機能制限によりアップロードできない場合はお問い合わせください。

右のイメージ図のようにサイト表示されます。

ファイル選択ボタンを押して、
アップロードしたい画像を選択する

※最大サイズ5MB

※1

教室ページ編集 > パノラマ画像登録
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位置情報・最寄り駅の調整方法

教室ページ編集 > 位置情報・最寄り駅

調整が必要な場合、Googleマップ から緯度経度探して「緯度, 経度」で入力してください。

https://maps.google.co.jp/maps/search/%E6%9D%B1%E4%BA%AC%E9%83%BD%E6%B8%8B%E8%B0%B7%E5%8C%BA%E6%A1%9C%E4%B8%98%E7%94%BA26%E7%95%AA1%E5%8F%B7
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コース情報の編集方法①

教室ページ編集 > コース

初期設定からコース費用の変更を行う場合は、教室個別の設定を有効にしてください。

教室個別の設定を有効にするボタン※1を押すと、右図のように表示が変わります。

※1

必ず注意事項をご確認ください。
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コース情報の編集方法②

教室ページ編集 > コース

項目 編集可否 項目 編集可否

コース名 × 対象年齢 ○

教材（ハード・ソフト・言語） × 対象年齢学年についての説明 ○

コースカテゴリー × 受講回数・期間について ○

コース概要 × 1回の講義・レッスンの時間について ○

コース概要 × 備考・その他 ○

コース詳細説明文 × 開校しているかどうか △

コース画像 × 体験教室を受付ているかどうか △

コース費用の編集 ○

スクール（本部）で統一している情報は編集不可といたします。編集可能な項目は以下をご参照ください。

なお、△ の箇所や編集の判断を迷われる項目がある場合はスクール（本部）にご相談ください。
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コース情報の編集方法③

教室ページ編集 > コース

① 編集をしたいコースの編集ボタン※1を押すと、教室個別のコース管理画面に遷移する。

② コース情報の編集を更新すると情報が上書きされサイト表示に反映されます。

※1

必ず注意事項をご確認ください。
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コース情報の編集方法④

教室ページ編集 > コース

① 変更したい項目を編集してページ下部にある更新ボタン※1で登録が完了する。

② コース費用の変更は各名目の編集完了後に更新ボタン※1で登録が完了する。

①費用の編集はページ「コース費用一
覧」で各名目の編集を行ってください。

入力が完了したら、最後に更新ボタン
を押して登録を完了させてください。
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授業スケジュールの登録方法①

教室ページ編集 > 授業スケジュール

授業スケジュールを編集するボタン※1を押すと、教室スケジュール管理画面に遷移する。

※1
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授業スケジュールの登録方法②

①ドラッグ＆ドロップで時刻に合わせる。
②枠を伸縮させて授業時間に調整する。

教室ページ編集 > 授業スケジュール

③更新ボタンで登録完了
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講師情報の登録方法

教室ページ編集 > 講師情報

新規登録ボタン※1を押すと、教室の講師情報画面に遷移する。

※1

名前・役職・メッセージ・写真が登録できます。
講師情報は複数名の登録が可能です。
※写真のサイズは5MBまでとなります。
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キャンペーン設定の登録

教室ページ編集 > キャンペーン設定の登録

教室独自で実施されているキャンペーンを登録できます。
サイト表示は以下のようになります。
また、一覧ページにもアイコンが設置されますので、
目に留まる表示になります。

例：1周年記念、季節のキャンペーンなど

サイト表示

有料プラン限定
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体験教室日程の登録①

体験教室日程を編集

① ダッシュボードの体験教室日程を編集※1をクリックすると、体験教室日程理画面に遷移する。

② 「～教室の体験教室日程設定へ」のボタン※2を押すと、体験日程登録画面へ遷移する。

※1

※2

有料プラン限定
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体験教室日程の登録②

体験教室日程を編集

① 日程の入力欄をクリックするとカレンダーが表示されるので、日付と開始時刻をセットする。

② 体験教室の内容や持ち物などを説明欄に入力して、登録ボタン※1を押し確定する。

日付を指定

開始時刻を指定

※1

サイト表示

有料プラン限定
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体験教室日程の複製

体験教室日程を編集

複製ボタンを押す

複数の日付を指定して複製する
カレンダーから複数の日付を選択して登録

日付と時間を指定して複製する
カレンダーから日付・時刻を選択して登録

有料プラン限定
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体験教室申し込みの確認

体験教室申し込み一覧

お客様が体験教室にお申し込みされると、登録していた

だいたメールアドレス宛に確認メールをお送りします。

また、管理画面の「体験教室の申し込み一覧」より、お

申し込みいただいたお客様の情報をご確認いただけます。

有料プラン限定
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操作方法についてお困りの点

問い合わせ

詳細な操作説明は、管理画面の操作マニュアルをご確認

ください。ご不明な点がございましたら、お問い合わせ

フォームよりご連絡ください。
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