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Ⅰ はじめに

１ このマニュアルの目的■

このマニュアルは，いわゆる「ホームページ（以下， HP という。）初心者」の先

生でも学校の HP を開設できるようにすることを目的としています。そのため，作

成環境を限定しています。使用するプロバイダ（インターネット接続業者）は「学

校インターネット」で利用している「ポテト」であり， HP 開設（更新）作業は「学校

から」するものとし， HP 作成のためのソフトウェアは「ホームページビルダー 11

（または以前のバージョン）」です。場合によっては「ホームページビルダー」を新

たに購入する必要があるかも知れません。

つまり，それ以外の環境での「 HP 管理」を想定していません。例えば，「 HP

管理担当者」が自分の家から自分で契約しているプロバイダーでインターネット

に接続し，「ホームページビルダー」以外のソフトウェアを使用して「学校 HP 」を

開設（更新）するための手順は記載していません。使用する「ホームページビル

ダー」も，このマニュアルを作成している段階では最新バージョンが 11 ですの

で，それをもとに解説をします。

もちろん，ある程度 HP 開設や更新に関しての知識や技能をお持ちでしたらそ

の限りではありません。より，魅力的な学校 HP にしていただいて結構です。た

だし，「 HP管理担当者」が変わったときの場合を考えておく必要があります。

２ ホームページに掲載して良いもの・悪いもの■

HP では様々な形態のファイルを公開することができます。「文字」，「写真デー

タ」，「画像データ」，「動画データ」。「音声データ」…。「ひな形」をもとに各学校の

HP を作成・更新していくわけですが，自分の学校の HP に何を載せて良いの

か，何は載せたらいけないのか，十分に注意する必要があります。最近では，

児童・生徒が簡単に HP や BLOG を作成できるサービスがあり，その HP や

BLOG での「誹謗・中傷」が問題になったりしています。当然，「学校」が HP で

「情報を発信」する以上，その発信する内容については，十分にプライバシー

や，個人情報，公共性について吟味する必要があります。

３ サポート(ヘルプデスク)■

本マニュアルを参考にしながら各学校でホームページを作成する場合，作成

の過程で，本マニュアルの表記ではよくわからない，ここはどうなっているの

か？などの疑問や，ホームページビルダーの具体的な操作方法について疑問

点が出てくると思われます。その場合はまず，ホームページビルダー」に添付さ

れている本来のマニュアルを良くお読みください。それでもわからない場合や設

定がうまくできないようなトラブルや，サーバーやインターネットの技術的な問い

合わせなどは，旭川市教育委員会学務課までお問い合わせください。
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Ⅱ ホームページビルダーについて

本来， HP とは，「 HTML 言語」という記述のルールに従って構成されているテ

キスト（文字データ）ファイルです。極端な話， HP を作成するのには， Windows

でいう「メモ帳」や「ワードパッド」などの，文字を入力する機能だけの最低限の

ワープロソフトがあれば，作成可能です。

しかし， HTML言語で HP を作成するには，相当な慣れと経験が必要で，それ

が初心者には大きな壁となっていました。

そこで，もっと簡単に HP を作成できるためのツールとして， HP 作成ソフトが

生まれました。

１ ホームページビルダーとは■

「ホームページ・ビルダー(以下，「ＨＰＢ」という。)」は，「 IBM 」（日本アイ・ビー

・エム株式会社）で発売している HP 作成ソフトです。 HP 作成ソフトの種類には

たくさんありますが，現在最も普及しているソフトと言っても過言ではありませ

ん。毎年のようにバージョンアップを重ね，最新バージョンは平成 18 年の 12 月

に発売された「バージョン 11 」が最新です。初心者から上級者まで幅広く対応し

た製品で， HP作成・更新のために必要な様々なツールもセットになっています。

これ一つあれば， HP 上に表示させる画像の編集までできてしまいます。このマ

ニュアルでは，ＨＰＢ 11 を使いながら説明しています。

価格は，販売店によって変わりますが，「通常版」で１万数千円です。「教職員

向け」「バージョンアップ版」なら更に安くなります。

HPB が導入されていない学校でも，あるいは導入されているけどバージョン

が古いという学校も，ぜひ，事務の先生に頼んで最新版を購入してください。

２ ホームページビルダーのインストール■

ソフトをが準備できたら，学校の教師用 PC

にインストールします。この場合の教師用 PC

は，「学校からインターネットに接続できる」 PC

でなければなりません。インストール自体はと

ても簡単で， CD-ROM を挿入すると自動的に

インストールメニューが立ち上がるので，それ

にしたがってマウスをクリックしていくだけで完

了します。

インストールの仕方については，「ホーム

ページ・ビルダー Ver11 」のマニュアルの P.32

（ Ver.10 のマニュアルでは P.4 ）から詳しく説明

があるのでここでは省略します。

ここで注意していただきたいのは，著作権で

す。ソフトは，普通，箱に入って販売されていま

すが，その一箱は，１台の PC にのみインストール可能で，１人が使うことのみ

が認められています。むやみに複数台の PC にインストールすることは，著作権

違反になりますので，複数の PC で使用する場合には，必要な分ソフトを購入す

るか，ライセンス契約（複数台で利用する権利）を購入する必要があります。

ホームページ・

ビルダー 11

ホームページ・ビルダー 11 の起動画面
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Ⅲ ホームページの作成手順

これからいよいよ， HP ひな形の

編集です。「ひな形」をパソコンにコ

ピーし，その一つ一つのファイル

を，自分の学校に合った内容に編

集し保存していきます。編集作業

が終わったら，それを「 HP 公開用

の特別な場所」(ＷＥＢサーバー)に

転送することで， HP の公開となり

ます。

すでに HP を開設している学校

においては，現在のトップページそ

のまま継続することは構いません

が，別に提案する「ガイドライン」に

沿った物になるよう，内容を変更し

ていただくことになります。

１ 「ひな形」をパソコンに取り込む■

まず，ＨＰ管理用の学校内のパソコンの１台を，決めます。このＰＣには，①イ

ンターネットにつながること。②ＨＰＢがインストールされていること。③ＨＰ管理

者が異動してもつぎの管理者が操作できること。が最低条件となります。

ア）決めたＨＰ管理用パソコン(以下，「ＨＰ管理ＰＣ」と略)の任意のフォルダを作成する。

ここでは「 D ドライブ」に「学校 HP 」という名

前のフォルダを作成します(フォルダ名は任意

です)。「マイコンピュータ」→「Ｄ：」で「Ｄドライ

ブを開きます。

「ファイル」→「新規作成」→「フォルダ」とマ

ウスを進めます。

新しいフォルダの名前には「学校 HP 」と入

力します(何でも良い)。

イ）作成したフォルダを開きます。

もちろん，フォルダ内は「空」です。

この，「空のフォルダ」は閉じないでおきます。

ひな形は北都中学校ＨＰになっています。
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ウ）「スタート」→「マイコンピュータ」→とたどり，配布された「ひな形」があるフォルダを開きます。

エ）「ひな形」フォルダの「編集」→「すべてを選択」をクリックします。

「ひな形」フォルダのすべてのファイルが反転します。

オ）「ひな形」フォルダの「編集」→「コピー」をクリックします。

カ）先ほどの「学校ＨＰ」フォルダをアクティブにします。(フォルダをクリック)

キ）「学校ＨＰ」フォルダ上の，「編集」→「貼り付け」とクリックします。

これで「学校ＨＰ」というフォルダに「ひな形」データのコピー(ＰＣへの取り込み)

が完了します。

hint1フォルダの中のファイルの「表示」を工夫しましょう。
「学校ＨＰ」フォルダの中には，様々な

種類のファイルがごっちゃになって保存さ

れています。見やすくしておくと，後から

フォルダの中を整理するのに役立ちま

す。

フォルダを開いた状態で，[表示]をク

リックするとサブメニューが開きます。こ

の中の，[縮小版]，[並べて表示]，[アイコ

ン]，[一覧]，[詳細]のどれかを選択する

ことによってフォルダの内容の表示方が

がらっと変わります。
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さらに，「見出し行」の[名前]，

[サイズ]，[種類]，[更新日時]と表

示されているところをクリックする

と，「名前のアイウエオ順表示」と

か，「サイズの大きい物順の表

示」に瞬時に切り替わりますの

で，目的のファイルを探したりす

るときに便利です。

縮小版 並べて表示

アイコン 一覧

詳細



- 8 -

hint2 「拡張子」を表示させる
さらに，[フォルダオプション]

を適用して，ファイルの拡張子

を表示させておくと，さらに目的

のファイルを探しやすくなりま

す。

[ツール]→[フォルダオプショ

ン]です。

「フォルダオプション」が開きます。上の

方の[表示]タブをクリックします。

「詳細設定」をしたにスクロールし，

[登録されている拡張子は表示しない]の

左前のチェックをはずします。

[ＯＫ]をクリックします。
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左が「拡張子表示せず」，右が「拡張

子表示有り」です。ファイル名の最後の

部分の表示が変わります。

「拡張子」というのは，そのファイル

の種類を表します。例えば，「一太郎」

で文書を作成し，「学級便り２」と名前を

つけて保存すると，正確には「学級便り

２.ｊｔｄ」という名前のファイルが保存され

ます。この，「.ｊｔｄ」というのは「一太郎で

作成した文書を表す」拡張子です。

「ワード」を使って「学級便り２」と名前を

つけて保存すると，「学級便り２.ｄｏｃ」と

いうファイルが保存されます。「.ｄｏｃ」と

いうのがワードの拡張子です。

左の図でいえば，「.ｇｉｆ」というのが「ＧＩＦ形式で保存された画像」，「.ｈｔｍｌ」とい

うのがＷＥＢページ本体です。

拡張子表示せず 拡張子表示
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２ 「サイト」の作成■

ＨＰ管理ＰＣに「ひな形」をコピーしただけではもちろんＨＰは発信されていませ

ん。コピーされた「ひな形」をもとに，自分の学校に合うように編集し，その後ＷＥ

Ｂサーバーに HPデータを転送することが必要です。

ＨＰＢではＷＥＢサーバーに転送すべきファイルの集合体を「サイト」と呼んで

います(「ＷＥＢサイト」とは少々意味が違います。)。「サイト」をＨＰＢに認識させ

る作業が「サイトの作成」です。「学校ＨＰ」フォルダには，実際には使用しない

ファイル（使わなかったボタン，写真，バックアップファイルなど）も存在します。こ

れらは公開するＨＰには必要ありません。実際に公開するために必要な様々な

ファイルの集合体が「サイト」です。では，使わないファイルと使うファイルを選別

する必要があるのかといえば，その必要はありません。ＨＰＢが自動的に公開に

必要なファイルを選んでくれます。それが，「サイト」です。

サイトについて詳しくは，バージョン１１ではマニュアルの第 13 章， Ver.10 で

は第 11 章をご覧ください。

ア）[サイト]→[サイトの新規作成]

イ）サイト名を入力，次へ。

サイト名は通常，「○○中 HP 」で構

いません。 PC に複数のサイトがある

場合に区別するための名前です。

ウ）トップページを指定。

既存ページをトップページとして使

用します。この場合， D ドライブの「学

校 HP 」フォルダにある，「 index.html 」

を選びます。

サイト：一般的にはある

テーマに沿った Web

ページ全体を指して「サ

イト」と呼ぶ。 HPB での

サイ トは意味合いが

少々違っていて， HP 管

理者が Web に転送する

ために編集しているパソ

コン内のフォルダを「サ

イト」と呼んでいる。
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エ）今は転送設定をしない。

[完了]を押します。

オ）サイトが完成し「ビジュアルサイトビュー」が開く。

サイトが完成すると，下の図のようにまるで家系図のような画面が表示されま

す。この画面を「ビジュアルサイトビュー」と呼びます。一番上にあるのがトップ

ページです。線でつながっているのは，そこからリンクが張られている(マウスの

クリックで違うページにジャンプする)ページです。

ページです。線でつながっているのは，そこからリンクが張られている(マウス

のクリックで違うページにジャンプする)ページです。

ビジュアルサイトビュー

ビジュアルサイトビュー：

「サイト」という管理のし

かたは以前のバージョ

ンにも存在しますが，サ

イトを視覚的に見やすく

したビジュアルサイト

ビューは，バージョン７

以降から登場していま

す。
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ビジュアルサイトビュー内では，ページを示すのに左のようなア

イコンが使われています。そのページの縮小版になっているの

で，何となくどのページなのかがわかるようになっています。

トップページ(index.html)やそのほかのいくつかのページは，左

のようなアイコンで表示されています。このアイコンは，そのペー

ジが「フレームページ」で構成されていることを示しています。フ

レームページとは，一つのページをふたつ以上に分割して，全体

で一つのページを構成させるＨＰ作りのテクニックです。

例えば，ひな形のトップページは下の図の赤線のように，「Ｔ字型」に分割され

ています。

「 top_logo.ｈｔｍ」

「ｔｏｐ．ｈｔｍ」

「ｍｅｎｕ．ｈｔｍ」

こうすることにより，左のメニューのボタンのどれかを押すと，右下の一番広い

フレームに新しいページが表示されるようになります。いつもメニューをサイドに

表示させておきたいときなどに便利です。また，一番上の学校名は常に変わりま

せん。
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３ 「ひな形」を見てみる■

HP 管理 PC にコピーした「ひな形」を，まずは実際に見てみましょう。 HP 用の

文書は，別にインターネットにつながっていなくても，パソコン上に保存してある

ファイルも，インターネットエクスプローラなどのブラウザを使って，閲覧すること

ができます。

ア）ひな形を保存したフォルダを開く

「マイコンピュータ」を開き，「ひな形」を保存したフォルダを開きます。

イ）その中の，「 index.html 」をダブルクリック
インターネットエクスプローラが起動し，「ひな形」の最初のページが表示され

ます。「ひな形」は，「ひな形」用に作成された「北

都中学校HP 」という設定になっています。(実際

の北都中学校のHP とは違います。)

この画面を表示しているファイルのファイル名

が，「 index.html 」だと言うことを覚えておいてく

ださい。「 index.html 」は「トップページ」とも呼ば

れ，その学校の HP を開いたときに最初に表示

されるページのファイル名です。

パソコンの設定によって表示されないこともあ

りますが，次のような表示が出た場合は，黄色

の部分をクリックし，「ブロックされているコンテ

ンツを許可」を選択してください。

ウ）いろいろクリックしてみる

画面左の①の部分，「学校概要」，「教育目

標」，「研究紹介」などの「ボタン」をクリックする

と，②の部分にそれに対応した内容が表示され

ます。③の部分は常に表示されています。

すなわち，この「ひな形」の「 index.html 」は，

右の図の赤い線で示すような，「Ｔ字型」の構造

をしていることがわかります。このような構造を

「フレーム」と呼びます。Ｔ字型に仕切られた一

つの画面の中に，①メニュー，②メニューに対応

した内容，③常に表示，の３種類のファイルが

表示されているわけです。

ブラウザ： HP 等の Web

データを閲覧するため

のソフトウェアの総称。

Windows に は 標 準 で

「 Internet Explorer 」が

使える。そのほかにも，

「 Opera 」や「Ｆｉｒｅｆｏｘ」な

ど，様々なブラウザがあ

り，ほとんどの場合，無

料。ダウンロードし，イン

ストールすることで使え

るようになる。
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エ）ここで言う，「 index.html 」とは
「 index.html 」を開くと，①の部分にはメニュー

が表示されます。②部分には，メニューでクリッ

クした内容が表示されます。③の部分は常に変

わりません。

「ひな形」では，①の部分には「 menu.htm 」と

いうファイルを表示し，②の部分には，最初に

「 top.htm 」というファイルを表示したあと，①で

クリックされた内容を表示するようになっていま

す。③の部分には，「 top_logo.htm 」というファイ

ルを表示し，これは常に変わりません。

右側にはメニュー，左側にはその内容，上に

は，学校名。それらを表示するように区分けが

設定されているわけです。これを「フレーム表示」と呼びます。「ひな形」の場合，

「 index.html 」には，「フレーム」という仕掛けがしてあるわけです。もちろん， HP

の作り方によっては，フレームを使わないやり方もあります。

４ 「ひな形」を編集する■

「ひな形」の構造がある程度理解できたところで，いよいよ，「ひな形」の編集

です。

(1)編集が必要なファイルとは

ア）編集が必要なファイル

とりあえず最低限の編集をして公開したいときは，基本的なデザインや色，配

置などは変更せず，学校名や校章，記事のタイトルや内容だけを編集すればよ

いことになります。

例えば，トップページの左側のメニューはそのまま使うことにして，メニューに

あるボタン，「学校概要」，「教育目標」，「研究紹介」…などのリンク先のページを

自分の学校の実態に合うように編集すればよいのです。

イ）「ひな形」をそのまま自分の学校に置き換える場合

編集が必要なファイル一覧です。

ファイル名 内 容 ファイル名 内 容

index.html フレーム HP(学校名の変更) kenkyu.htm 研究紹介

menu.htm ①の部分 enkaku.htm 学校の沿革

top_logo.htm ③の部分(校章校名の変更) schedule.htm 学校行事(年表形式)

top.htm ②の部分(写真校名の変更) bukatu.htm 部活動紹介(項目のみ)

gaiyou.htm 学校概要 pta.htm PTA活動(項目のみ)

mokuhyou.htm 教育目標

このほかに，写真データや画像データも編集や加工，新規取り込みが必要に

なってきます。
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ウ）「ひな形」の内容よりも項目を減らしたい場合

例えば，「研究紹介」はいらない，と考えるなら，メニューページ(menu.htm)を

HPB で編集し，メニューの中から「研究紹介」のボタンを削除してから上書き保

存します。もちろん，「研究紹介」そのもののページ(kenkyu.htm)も必要なくなりま

す。(Web サーバーに転送する必要がない。)

また，「今は詳細を発表できないけど，後から載せたい」というような場合は，

「 menu.htm 」の「研究紹介」のボタンは残しておいて，ボタンをクリックしたら表示

される「 kenkyu.htm 」の内容は，「工事中」とか，「 comingsoon 」などと表示する

ように編集することもできます。

エ）「ひな形」の内容よりもメニュー項目を増やしたい場合

例えば，「ひな形」にはない，「学校便り」というページを追加するとします。

まず，ア）のメニューページ(menu.htm)を編集し，新しく「学校便り」というボタン

を追加することが必要です。ボタンそのものは，画像データですので，新しく画像

を作らなければなりません。すでにあるボタンのデザインや大きさを元に，新しい

ボタンを作る作業が必要になります。あるいは，これを機会に，すべてのボタン

を作り直すという手もあります。 HPB には，ボタン作成のための便利なツール，

「ウェブアートデザイナー」がありますのでそれを使うと便利です。

ボタンができたら，次に，「学校便り」そのものを表示するページを②の中に表

示されるように作らなくてはなりません。ここで考えなければいけないのは，「ど

のような表示にするのか」です。画像ファイル形式にするのか， PDF にするの

か，テキスト(文字データ)形式にするのか…。(作成方法についての詳細はここ

では説明を避けます。)

そして，「リンクを貼り」ます。「 menu.htm 」の「学校便り」というボタンをマウス

でクリックしたときに②の部分に実際に学校便りが表示されるように仕掛けを設

定するわけです。このことを「リンクを貼る」と言います。

オ）ちょっと違うデザインにしてみたい場合

慣れてきたら，デザインやページの構成も変えたくなると思います。ここでは目

的からそれるのでそのための説明は割愛します。本マニュアル後半の「「もう一

工夫」のためのアドバイス」も参考にしてください。 HPB には， HP 作成のための

便利なツールもたくさん付属していますから， HPB のマニュアルを良く読み，挑

戦してみてください。

(2)トップページの編集

では，まず，トップページの右下の部分，「 top.htm 」を編集してみます。 HPB

を起動し，「ようこそ画面」では，「どこでも配置モード」を選びます。

ア）[サイト]→［サイトを開く］で，編集したいサイトを選び，［開く］をクリック。

ビジュアルサイトビューが開きます。

画像ファイル形式：紙に

印刷された文書をスキャ

ナで読み込んで画像ファ

イルとして保存するとい

うやり方です。一方で一

太郎でもワードでも，ス

キャナを使わずに編集

中の文書を「画像として

保存する」という機能が

あります。文書データで

はなく，画像として出力

するので，パソコンの画

面で見えるままの画像

ができあがります。

PDF ：「アドビシステム

ズ」で開発した文書の保

存形式です。画像形式

で保存するよりも，見や

すく，拡大してもギザギ

ザが目立ちません。
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イ）「 top.htm 」をダブルクリック。
ビジュアルサイトビュー機能のないバージョン

をお使いの場合は，［ファイル］→［開く］で，「ひ

な形 」 を コピーしたフォルダの中にある

「 top.htm 」を開けばＯＫです。

ウ）「 top.htm 」が編集モードになって開く。
ここで編集したいことは３つ。・校舎の写真の

変更。・更新情報の変更。・一番下の学校住所

等の変更。

まず，更新情報の変更をします。一番上にある日付のあたりをクリックします。

水色の囲みが出てきます。(編集できる)

カーソルを動かして，「 2006. 4. 5 」(文字はすべて半角)を希望

の日にちに変更します。(開設目標日ですね！)

２行目以降は今現在は必要ありません。新しい情報を更新した

ときに増やせば良いのです。この「更新情報」は，点線で囲まれ

ていますが，横２列，縦４行の「表形式」になっています。ＨＰＢでは，Ｅｘｃｅｌと同

じように，「行の削除」ができます。削除したい行をマウスでクリックします(２列あ

るうちのどちらのセルでも構いません。水色で囲まれます)。

メニューバーの［表］→［行の削除］をクリックするか，ツールバーの (行削

除アイコン)をクリックすることで選択した行が削除されます。複数の行を削除す

る場合は，何度かクリックします。また，謝って削除した場合は，メニューバーの

［編集］→［元に戻す］，あるいはツールバーの (元に戻すアイコン)をクリック

することでもとの状態に戻すことができます。

とりあえず，「学校ホームページを開設(更新)しました」の一行だけがあればよ

いでしょう。更新作業をして新たな新着情報を追加したい場合は，１行目を選択

(水色の囲み)状態にしてから，メニューバーの［表］→［行の追加］を行えばＯＫで

す。
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次に，学校住所などの変更を行います。

画面一番下の，郵便番号・住所・電話番号が

表示されているあたりを何度かクリックして，水

色の囲みを表示させます。この時，クリックしていたあたりに縦線で「カーソル」が

表示されます。

後は，カーソルを移動させて適切な情報に変更します。住所等がひな形より

短くなる場合は，「センタリング」（メニューバーの［書式］→［位置揃え］→［中央

揃え］）したり，長くなる場合には２行にしたりすることもできます。

更新情報と学校住所などの文字の編集が終了したら，[上書き保存]をクリック

してHPB をいったん終了します。

次に，校舎写真の変更。これには少々テクニックが必要です。

まず，表示させる画像を用意しなければいけません。デジカメで実際に校舎を

撮影するか，「学校要覧」などの校舎写真をスキャナで読み込むなど，「画像

データ」が必要です。画像データの「形式」には，「ｂｍｐ」，「ｊｐｇ」，「ｇｉｆ」など，

様々ありますが，ここではどのような形式でも構いません。

デジカメで撮影した，下の北門中校舎画像をサンプルとして使います。

このようなデジカメ写真（あるいはスキャンした図など）を，そのままＨＰに使っ

ても良いのですが，サイズ（ドット数とファイルの大きさ）が大きすぎです。サイズ

が大きいと，それだけ読み込みに時間がかかることになり，つまり，写真や画像

が表示されるまで待たされることになります。（もちろん，ＨＰを見る人の接続環

境に左右されます。）最近のデジカメでは，高画質化が進み， 1 枚の画像のサイ

ズが膨大になることも少なくありません。ＨＰに掲載するだけの写真でしたら，初

期のデジカメの 35 万画素等で，充分です。

北門校舎写真(オリジナル画像ｊｐｇ形式 1600 × 1200 ドット， 862 Ｋｂを縮小して掲載)
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印刷するなら別として，パソコンのディスプレイの表示させるだけならこれほど

大きなサイズの画像は意図がなければ必要ありません。リサイズ（この場合は

縮小。見た目の大きさを変更するのではなく，データそのもののサイズを減らす

作業）が必要になります。ＨＰＢでは，画像ファイルのリサイズもできるツールが

備わっています。

(3)画像リサイズ(サイズ変更)とトリミング(必要な部分の切り出し)のしかた

「ひな形」で使われている校舎画像用のスペースは 500 × 250(ドット)です。

そのサイズに合わせる必要があります。

画像を編集するために，ＨＰＢのツールである「ウェブアートデザイナー」を使

います。ウェブアートデザイナーは，単体でも起動します。もちろん，使い慣れた

画像編集ソフトがある場合には，その限りではありません。

ア）パソコンに校舎写真などのデータを取り込む。

取り込む場所は「マイピクチャ」，「デスクトップ」等，任意の場所で構いませ

ん。

イ）ウェブアートデザイナーを起動。

[スタート]→[すべてのプログラム]→[IBM ホー

ムページ・ビルダー 11(10)]→[ツール]→[ウェブ

アートデザイナー]で起動します。

または， HPB を起動させた状態で，メニュー

バーの[ツール]→[ウェブアートデザイナーの起

動]でも同じです。

ウ）写真を読み込むため次の操作をする。

①素材をクリック→②フォルダをクリック→③

使いたい写真(図)を保存したフォルダをクリック

→④フォルダ内の画像一覧が表示される→⑤

使いたいファイルをドラッグ(キャンバス上にマウ

スでつまんで移動し，離す)→キャンバス上に写

真が表示され→⑥右下に表示されているオブ

ジェクトが表示される→⑦オブジェクト(この場合

写真データ)の大きさを確認。

同じ操作は，[編集]→[ファイルから貼り付け]

でもできます。

ウェブアートデザイナーの起動画面
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エ）リサイズする(この場合は縮小)。

①写真画面上で右クリック→イ）メニュー表

示，「オブジェクトの編集」をクリック。

オ）サイズを指定。

「オブジェクトの編集」ウィンドウが表示されま

す。

①Ｘ座標に「 0 」，②横に「「 500 」，③Ｙ座標に

「 0 」を入力します。Ｘ座標と Y座標の 0 ， 0は，

画像の左上の角が起点になっています。②で入

力した 500 は，「横幅が 500 ドット」を示していま

す。

この時，③「縦横比保持」にチェックマークが

ついていることを確認します。

④それぞれの数値が正しければ×をクリック

します。

これで，「横幅 500 ドット」へのリサイズが完了します。縦幅が 250 ドットより大

きいので，縦幅 250 ドットになるように，今度はトリミングすることになります。

もし，右の図のようにリサイズした画像がキャンバスからはみ出していても，画

像を選択し（枠で囲まれる），マウスでドラッグす

ると位置を修正できます。

リサイズの完成
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カ）トリミング(好きな大きさに切り取り)する。

リサイズしたことによって横幅は 500dot になっていま

す。次に縦幅を「ひな形」に合うように 250dot にしなければ

なりません。良く，ワープロなどでも，画像をはりつけたとき

に四隅にわくがついて，その枠をマウスでドラッグすると大

きさを自由に変更することができますが，それでは「縦横

比」が変わってしまいます。「縦横比」を変えないまま，任意

の部分を切り取ることを「トリミング」といいます。

まず，ウェブアートデザイナーの[ツール]→[切り抜き]→[四角形]と選んでいき

ます。

マウスカーソルが十字になります。

キ）切り抜く枠の線を引く。

マウスをクリックし，そこからドラッグします。

四角い枠が表示されていきます。ドラッグしてい

る間は，ウェブアートデザイナーのウィンドウの

一番左下に，下の図のような表示があります。

左から(ドラッグを始めた座標) -＞(ドラッグ中

の現在の座標) (現在の枠のサイズ)です。マ

ウスを移動中は数字が動きます。現在の枠の

サイズが 500 × 250 にちょうどなったところでマウスのボタンから指を離せばよ

いのですが，多少違っても問題ありません。マウスから指を離すと，枠が表示さ

れます。
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表示された枠の４つの角と４つの辺の中点に

「□」が表示されています。また，ウェブアートデ

ザイナーのウィンドウの一番右下には，下の図

のような表示があります。

これが現在表示されている枠のサイズです。

枠に表示されている「□」をマウスでドラッグする

ことによってサイズを自由に変えられます。枠の

サイズが 500 × 250 になるようにします。

また，枠そのものをマウスでドラッグするとサイズはそのままで移動することが

できます。これにより，写真として使いたい範囲を自由に選ぶことができます。

ク）トリミングした範囲の切り抜き。

使いたい範囲を決めたら，切り抜き ボタンを

押す。

すると，枠で囲んでいた部分の画像が新たに

重なって表示される。これが， 500 × 250dot で

切り取られた画像です。しかも，元の画像は背

後に残っています。ウィンドウ右下を見ると，現

在２枚の画像を扱っていることがわかります。
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新しく切り抜かれた画像は，枠で囲まれてい

る間(選択されている間)は，ドラッグにより移動

できます。また，元の画像も残っていますので，

切り抜きのやり直しは何度でもできます。切り抜

いた画像が必要ないなら，選択されている状態

でキーボードの［ del ］キー(デリートキー)を押せ

ば削除できます。

何度かやり直すことになるかも知れません

が，気に入ったトリミングができたら，次にその

画像を保存します。

ケ）トリミングした(切り抜いた)画像を保存する。

うまくトリミングができたら，その画像だけを新

たにパソコンに保存します。使いたい画像が選

択されている状態でその画像を右クリックしま

す。

表示されるメニューの中から［ Web 用保存

ウィザード］を選びます。

「 Web 用保存ウィザード (保存対象の選択 - 1/4 )」が表示されます。[次へ]

ボタンを押します。



- 23 -

「 Web 用保存ウィザード (保存形式の選択 - 2/4 )」が表示されます。２番

目の「 JPEG 」を選択し，[次へ]ボタンを押しま

す。(どの形式を選んでも構わないのですが，お

勧めはＪＰＥＧです。)

「 Web 用保存ウィザード (JPEG 属性の設定 - 3/4 )」が表示されます。[次

へ]ボタンを押します。

ファイルサイズをもっと小さくしたい場合は，

画面左下のスライドバーを操作します。しかし

ファイルサイズを小さくすると言うことは画像の

ギザギザが目立つことになるので，ここでは何も

設定せず，そのまま，[次へ]をクリックします。

「 Web 用保存ウィザード (保存方法の選択 - 4/4 )」が表示されます。２番

目の「ファイルに保存」に，チェックを入れて[次

へ]ボタンを押します。

１番目の「ホームページビルダーに貼り付け」

は，現在 HPB で Web ページを編集中の時に

ウェブアートデザイナーを使用している場合に

便利です(ファイル名が勝手に決められてしまう

ので後から探したいときに不便)。３番目の「パー

ソナルフォルダに保存」は HPB が用意している

フォルダに保存することです(サイト外の場所に

保存することになるので管理しづらい)。
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「名前をつけて保存」のウィンドウが表示され

ます。保存場所は「ひな形」をコピーしたフォル

(サイト)を選択します。このマニュアルでは「Ｄド

ライブ」の「学校ＨＰ」フォルダです。

ファイル名をつけます。ファイル名の欄には，

「 image 」と表示されていますが，これを消して，

任意のファイル名をつけます。「ひな形」ファイル

には校舎(北都中)の画像として「 kousya.jpg 」な

らびに「 kousya1.jpg 」から「 kousya4.jpg 」という

バリエーションのファイルが存在していますので，それ以外の名前をつけます。

ここでは，「 kousya0.jpg 」と名前をつけましょう。(すでにあるファイルと違う名前

でしたらどんな名前でも構いません。）

ファイル名の付け方
「北門校舎.jpg 」のような，日本語の名前は避けてください。ｱｶｻﾀﾅ…のような半角カタ
カナもダメです。ファイル名に使って良いのは， abcd …のような半角アルファベットと，
0123 …のような半角数字の組み合わせです。アルファベット小文字を使います。大文字
は使いません。

保存ができたら，[スタート]→[マイコンピュータ]→「Ｄ：」→「学校ＨＰ」とたどり，

フォルダを開きます。その中に先ほど保存した，「 kousya0.jpg 」があることを確

認します。「 kousya0.jpg 」をダブルクリックすると， 500 × 250dot の画像が表示

されるはずです。

次に，ウェブアートデザイナーを終了します。ウィンドウの右上の をクリック

して終了します。右のような確認メッセージが表示されますが，これは，ウェブ

アートデザイナーで現在編集中のすべての画像

をウェブアートデザイナー形式のファイルで保存

しますか？という意味です。トリミングした画像

はすでに保存済みなので，ここではウェブアート

デザイナー形式のファイルを保存する必要はあ

りません。

[いいえ]をクリックして，ウェブアートデザイナーを終了します。

これで，「 top.htm 」に表示させる校舎画像ができあがりました。

コ）「 top.htm 」に校舎写真を貼り付ける。
HPB を起動し，「サイトを開く」→「学校 HP 」と

たどります。「ビジュアルサイトビュー」で表示さ

れているページの中から，「 top.htm 」をダブル

クリックします。(3)で，学校住所や更新状況を変

更して保存した「 top.htm 」が開きます。

ファイル名：ここで保存し

た画像ファイル以外に

も，インターネット上に公

開するファイルのファイ

ル名は基本的に半角ア

ルファベットと半角数字

の組み合わせで使うこと

がマナーとされていま

す。必ず日本語が表示

されるパソコンで閲覧し

ているとは限らないから

です。
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先ほど保存した「 top.htm 」が開きました。こ

の校舎写真を新しい画像に変更します。

校舎の画像をクリックします(水色の枠線で囲

まれる)。[編集]→[削除]をクリックします。

または，校舎画像をクリックした段階で「 del 」

キー(デリートキー)を押しても同じです。

「ひな形」の，北都中校舎画像が削除されま

す。

校舎画像がなくなりました。ここへ，先ほど編

集した新しい校舎画像を入れます。

[挿入]→［画像ファイル］→［ファイルから］とた

どります。ファイルを選択するための「開く」ウィ

ンドウが表示されます。
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「 kousya0.jpg 」を選択します。無い場合は，

「ファイルの場所」からもう一度選択してくださ

い。「ファイル名」の所に，「 kousya0.jpg 」と表示

されていることと，右端のプレビュー画面に写真

が表示されていることを確認します。

［開く］ボタンを押します。

校舎画像が読み込まれました。しかし，場所

が正しくありません。

画像が選択されている状態で右クリックする

と「属性の変更」というメニューが出ます。その

中の「レイアウト枠」をクリックしたのが，右の画

面。

左上の座標が(0,0)になるように，調整します。

「左」と「上」をそれぞれ「 0 」にします。

［ＯＫ］を押します。

画像がぴったりはまった「ｔｏｐ..ｈｔｍ」が完成し

ました。これを，上書き保存します。

これで，「 top.htm 」ができあがりました。
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(4)メニューページの編集

次に，トップページの左側のメニューの部分，

「 menu.htm 」を編集します。学校概要 ，教育目

標 ，研究紹介 …と項目(HPB では「ボタン」と

呼びます。)が並んでいますが，これらはすべて

「画像ファイル」です。文字ではありません。ペイ

ントソフトを使って作成した「文字画像」です。

また，この画像には，「リンク」という仕掛けが

してあって，例えば，学校概要 の画像上でマウ

スを右クリックしたときに，画面右側の校舎写真

が表示されている領域に，新しく学校概要の

ページが表示されるようになっています。

ところで，これらのボタンは，ブラウザで見て

みると，例えば， 学校概要 のボタン上にマウ

スを移動させてくると微妙に画像が変化します。最初は文字の回りに「ぼかし」

がある画像ですが，マウスを画像上に持ってくると「ぼかし無し」の画像に変化し

ます。

このように，マウスカーソルを合わせることで画像が変化するような効果を

「ロールオーバー」と呼びます。このことについては後述します。

さて，「ひな形」では，７つのメニューを用意しています。けれど，７つすべてが

必要でない場合もあるかも知れません。あるいは，７つでは足りない場合もある

かも知れません。

①７つのボタンはそのまま残し，対応するページを作る。

②７つのボタンはそのまま残すが，現在公開できないページは後回しにし，「工

事中」などの表示にする。

③公開できる情報のみにボタンの数を絞る(必要ないボタンを削除する)

④７つのボタン以外に公開したい情報があるので新しいボタンを作りたい

HPB を起動し，「ようこそ画面」では，「どこでも配置モード」を選びます。

前ページまでの「 top.htm 」の編集を完成し，引き続き HPB が起動中であるな

ら，ウィンドウ上部の，［全体の確認］をクリックするといつでもビジュアルサイト

ビューに切り替わりますので，そのまま イ) に進んでください。

ア）[サイト]→［サイトを開く］で，編集したいサイトを選び，［開く］をクリック。

ビジュアルサイトビューが開きます。

「 menu.htm 」はこの部分

ロールオーバー： HP 上

で，ある画像が表示され

ている部分にマウスを

持ってくると別の画像が

表示される仕組み。

ひな形では，メニュー

ページに設定してある。

例えば「学校概要」とい

うボタンは，最初は以下

のように表示されるが…

この画像をクリックしよう

とマウスを持って行くと

と，別の画像に切り替わ

る。(この例ではわかり

ずらいが…)

これらは， HP を閲覧

する人に，このページも

見てね，というための演

出に用いられることが多

い。使い方次第では面

白い効果が得られる。
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イ）「menu.htm 」をダブルクリック。
ビジュアルサイトビュー機能のないバージョン

をお使いの場合は，［ファイル］→［開く］で，「ひ

な形 」 を コピーしたフォルダの中にある

「 menu.htm 」を開けばＯＫです。

ウ）「menu.htm 」が編集モードになって開く。
ここで編集したいことは１つ。公開しない情報

のボタンの削除。点線表示の罫線の一つの枠

に一つのボタンが配置されています。一番下の

ＰＴＡ活動 の下にも２つ枠があります。これ

は，ボタンを増やす時用です。

ここでは， 研究紹介 というボタンを削除し

てみます。

それぞれのボタンの，左上に表示されている

というマークは，「この画像にはロールオー

バーの設定がしてある」という意味です。すなわ

ち，このボタン画像にマウスを持ってくると違う

画像が表示されるようになっているという意味で

す。(詳しくは (７)ボタンを作る で解説)

エ）削除したいボタンをクリック。

削除するボタンをクリックします（ここでは「研究紹介」）。

ボタンの回りがピンクの枠線で囲まれます。［編集］→［削除］をクリックする

か，ピンクの枠線が表示された状態でデリートキーを押します。
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オ）研究紹介ボタンがなくなる。

ボタンがなくなっただけで，枠は残っていますので，罫線枠に囲まれている，こ

の行を削除しなければいけません。

カ）枠を削除

メニューバーの［表］をクリックし，［行の削

除］をクリックします。

キ）上書き保存する。

「 menu.htm 」の編集が終わったので，［ファイル］→［上書き保存］をクリックし

ます。これで，メニュー画面の編集が終了しました。(以下，同様に削除したいボ

タンがある場合は，同じ作業を繰り返してください。)

これで，「 menu.htm 」が完成しました。
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(5)校名表示の部分の編集

トップページで表示される③の学校名表示の部分は，校章や色つきの線，学

校名の文字などの複数のパーツで構成されています。実はこれらはウェブアート

デザイナーで配置した後，「画像ファイル」に変換したファイルを使用しています。

この画像ファイルが貼り付けられているだけのファイルが「 top_logo.htm 」で

す。

この画像を編集するために，作例として北門中学校校章をあしらったウェブ

アートデザイナーのファイルを「ひな形」に添付してあります。ここでは，そのファ

イルを使って，それぞれの学校用の画像を作成します。

「校章の画像」(ファイル形式は何でも構わない)がすでに用意されているもの

として説明をします。校章の画像を用意できていない場合は，学校要覧などから

スキャナを使ってスキャンするとか，あるいは画像データとして存在するならコ

ピーするなどして用意してください。

ここでは，ウェブアートデザイナーを使用して用意した校章画像を「透過処理」

という手段で，校章の回りの背景が見えるように編集し，「 top_logo.htm 」に貼り

付けるまでを説明します。

用意するデータ

・校章の画像

(ひな形CDにも例として添付。保存形式は問いません。

ここでは bmp 形式を使用。右のコラム参照)

・ top_title.mif （拡張子が「.mif 」です。）

(ひな形 CDに保存されているウェブアートデザイナー形式

のファイル)

ア）パソコンにコピーした「ひな形」の中の「 top_title.mif 」をダブルクリック
ファイルを読み込んだ状態でウェブアートデ

ザイナーが立ち上がります。

北門中学校用のタイトルトップの画像が表示

されます。これらは，３本の直線と，１つの校章

の画像，「旭川市立北門中学校」，「 Asahikawa

HOKUMON JHS 」と言う文字列から構成されて

います。これらの一つ一つのパーツは，画面右

端のボタンをクリックすることで選択することが

できます。選んだオブジェクトは四角で囲まれる

のでどれを選択しているのかがわかります。

校章の画像：校章の画

像データがなければ，ス

キャナを使ってスキャン

しましょう。(校章をデジ

カメを使って撮影した物

は向いていません。)

学校要覧などから「白

黒２値」形式でスキャン

し，スキャンした画像をト

リミング(必要ない部分を

カット)し，リサイズ(800

× 800 ドット以内くらい

にサイズダウン)したもの

を用意してください。ここ

では，緑が丘中学校の

校章 をスキ ャ ン し た

「 kousyou_1.bmp 」(ビット

マップ形式)と言うデータ

を使用します。

なお，ここではスキャ

ナの使い方については

説明を省略します。
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イ）校章の画像を読み込む。

［編集］→［ファイルから貼り付け］をクリック

し，あらかじめ保存してある校章の画像データを

指定します。画像を保存したときの大きさで校章

の画像が読み込まれます。ここでは，「緑が丘

中学校の校章」データを使ってみます。

読み込まれた画像の大きさの変更は後でしま

す。読み込まれた校章には選択されていること

を示す枠がついています。とりあえず，マウスで

ドラッグし，北門中学校の校章が見えるように移

動します。

ここで注目してほしいのは，「校章の輪郭の

外側」です。すでにある，北門中学校の校章を

見ると，背景の水色のラインが校章の輪郭ギリ

ギリの所まで見えています。読み込まれた「緑

中」の校章画像は基本的に「四角」なので，背景

の「白色」によって，四角の内側になる部分の水

色のラインや文字が見えません。北門中学校の校章の画像も「四角」ですが，校

章の輪郭から外側の部分は，背景が透けて見えるように加工してあります。この

ように，画像の一部を背景が見えるように透明に加工することを「透過処理」と呼

びます。

透過処理は，ペイントソフトがあればできるのですが，実はウェブアートデザイ

ナーでもできます。ここでは，ウェブアートデザイナーを使って透過処理をしてみ

ます。

透過処理：画像ファイル

の一部をバックが透け

て見えるように透明にす

ること。多くの場合，ｇｉｆ

形式で保存することでで

きるようになる。そのほ

かの保存形式では専用

のツールやソフトが必要

になる場合が多い。画

像の「背景色」は，「白」

が自動的に設定される

ことが多く，「白」はもち

ろん透明ではない。
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ウ）読み込んだ画像に透過処理をする。

自分の学校の校章を選択します(先ほど読み

込んだ校章をクリックします，枠で囲まれます)。

枠で囲まれている状態で，校章を右クリックしま

す。表示されるメニューの中から，一番下の

「 Web 用保存ウィザード」をクリックします。

「選択されたオブジェクトを保存する」にチェッ

クがされていることを確認して［次へ］をクリック。
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保存形式に，一番上の「 GIF 」にチェックが

入っていることを確認して，［次へ］をクリック。

右の図のように，［透明化］にチェックを入れ

てからその隣の［スポイト］のボタンをクリック。

マウスがスポイトの形に変わります。これは，画

像上の「どの色を透明化しますか？」という意味

で，透明化したい色をスポイトマウスで画像上

から指定します。校章の画像には，「白」と「黒」

しか色はありません。ここでは，「緑中」の校章

の，「白い部分」を透明化したいので，マウスで

［設定後の画像］の「白い部分」(白いところなら

どこでも構わない)をクリックします。

透明化を指定した色の部分が網掛けに変わ

ります。図ではわかりづらいですが，「白色」が

透明化されますよ，と言うことを表しています。

［次へ］ボタンを押します。
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保存方法を聞いてくる画面が表示されます。

ここでは，一時的な画像ファイルを編集している

ので，２番目の，「ファイルに保存」にチェックを

入れ，［完了］をクリックします。

「名前をつけて保存」の画面が表示されます。

一時的な画像ファイルですので，保存先はどこ

でも良いのですが，とりあえず，「デスクトップ」を

選択し，ファイル名は初期設定のまま，

「 image 」としておいて，［保存］をクリックします。

デスクトップに，［ image.ｇｉｆ］と言う名前のファ

イルが表示されます。

ウェブアートデザイナーの画面に戻ります。最

初に読み込まれた校章の画像が選択されてい

ます。この画像は透過処理されていない方なの

で，ウェブアートデザイナーから削除します。選

択されている状態で［Ｄｅｌ］(デリートキー)を押す

か，マウスの右クリックメニューから［削除］を選

択します。

「透過処理した校章の画像」を読み込みま

す。［編集］→［ファイルから貼り付け］で，ファイ

ルの場所は[デスクトップ]を選択し，先ほどデス

クトップに保存した(透過処理した)「 image.gif 」と

いう校章画像ファイルを読み込みます。

「白色」が透明化された校章の画像が表示さ

れます。バックの水色の線も見えますが，校章

の輪郭の中に表示されるのは，変です。どうや

ら，校章の輪郭線の内側は，「白」で塗りつぶす

必要があります。(この，「白」は「透明」ではなく，

「白」です。)輪郭より内側を，「白」で塗りつぶし

て，「透過」しないように編集します。
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「白」で塗りつぶすために［塗り潰し］ボタンを

クリックします。次に，何色で塗りつぶすかを指

定する必要があります。

色は，［塗り潰し］ボタンのすぐ下にある［色選

択ボタン］(長方形が２つ重なったボタン)で決め

ます。左側の四角が「前景色」で，右側の四角

が「背景色」です。場合によっては，左側の色が

マウスの左クリックで塗り潰し，右側の色が右ク

リックで塗り潰しになることもあります。ここでは

左の四角の色を白にします(右の図ではすでに

白になっています)。もし白でなければ，左の四

角をクリックすると色の選択ウィンドウが開きま

すので，そこで，白を選びます。

右の図は，すでに［塗り潰し］ボタンと［色は

白］が選ばれていますので，このあとマウスでク

リックする箇所は白で塗りつぶされます。

右の図の，矢印が示すあたりをマウスでクリッ

クしてみました。「緑中」の回りが白く塗りつぶさ

れ，背景の水色の線が隠れました。

同様にして，校章の中の，透けてほしくない部

分を白く塗りつぶしていきます。

塗り潰しされる範囲は，この場合，「白」以外

の色(ここでは黒)で囲まれている領域の範囲，

です。一つ一つ，塗りつぶしていきます。間違え

て，黒い部分も白くしてしまっても，［元に戻す］

ボタン を押せば，すぐに復活できます。
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一番外側の輪郭線の内部を白で塗り終わり

ました。背景にあった水色のラインや旭川の

「旭」の字が見えなくなっています。

これで，「必要な部分の透過処理」が完成で

す。

透過処理した校章画像を他のページでも使う

予定がある場合は，この画像を単独で保存して

おくと後から使い回しができます。そのために

は，校章の画像をクリックし，選択枠が表示され

た状態で右クリック，「 Web 用保存ウィザード」を

使って，パソコン内の，「サイト」(ここではＤドライ

ブの「学校ＨＰ」フォルダ)に名前をつけて保存し

ておくと便利です。

次に，透過処理した校章画像の大きさを変え

ます。校章をクリックし，枠線が表示された状態

でドラッグし，場所を移動します。北門中学校の

校章が見える場所に移動します。北門中の校章

と同じくらいの大きさに縮小します。４つの角の

■をマウスでドラッグすることで大きさを自由に

変更できます。この時，［ Shift ］キーを押しなが

らドラッグすると縦横比を保ったまま縮小できま

す。ほぼ，同じ大きさにできたら，北門中の校章

をクリックし，［Ｄｅｌ］キーを押して北門中の校章

を画面から削除します。同じ位置に，大きさを調

整した自分の学校の校章をマウスを使って配置します。

以上で，「校章」の配置が完了しました。

念のため，現在ウェブアートデザイナーで編集しているこのファイルを「上書き

保存」しておきます。

エ）学校名の変更

学校名の変更は簡単です。学校名は，「漢字表記」と「ローマ字表記」の２つ

がありますが，それぞれをクリックし，自分の学校名に変更するだけでＯＫです。

ウェブアートデザイナーで「 top_title.mif 」を開

いている状態で，現在は「旭川市立北門中学

校」と表示されている学校名の部分をクリックし

ます。枠がついて選択された状態になります。

この枠をダブルクリックします。
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すると，ロゴの編集という名前のウィンドウが

開きます。このように，ウェブアートデザイナーで

は，それぞれのパーツをダブルクリックすると編

集できるようになります。このウィンドウ上の，

［文字］の部分を自分の学校名に変更するだけ

です。

この時，より細かな編集をすることもできま

す。書体を変えたり，大きさを変えたり，文字間

隔を変えたり等，いろいろとできますから気に

入ったものを作ってください。

文字を編集するだけでなく，［文字］タブ以外

の［色］タブを選択すると，文字色を変えることが

できます。［縁取り］タブを選択すると，様々な縁

取りの効果をつけることができます。［効果］タブ

では，ぼかしや影をつけることができます。

（手っ取り早く済ませたい場合はあまり凝らない

で学校名だけ変えるだけでも良いでしょう。）

編集を終えたら，右上の （閉じるボタン）を

押して，ウィンドウを閉じます。

次に，ローマ字表記の部分を編集します。読み方が特殊な学校名は漢字だけ

ではわかりづらいのでローマ字もつけておくと親

切です。

漢字の学校名の右側にローマ字表記の学校

名がありますが，画面上では途中までしか見え

ていません。スクロールバーをドラッグして見え

るようにします。

学校名と同様に編集します。日本語入力は解

除してアルファベットを入力します。大文字を入

力するときは，［ Shift ］キーを押しながらアル

ファベットキーを押します。

書体や大きさや色なども同様に変えることが

できます。
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オ）配置を整える

学校名の文字数が変わることで全体のバラン

スが崩れます。右の図でも，漢字とローマ字表

記が重なっています。校章や，漢字表記やロー

マ字表記はクリックすると選択できます。選択している状態でドラッグすると場所

を移動することができます。また，選択されている枠の四隅の □ をドラッグする
しかく

ことで大きさを変えることもできますので，それらを使いながら，水色のラインの

横幅に収まるようにバランス良く配置します。

全体を見渡すには，［表示］→［縮小表示］→

［ 1/2 倍］を選ぶと便利です。

なお，水色のラインの横幅は変えないでくださ

い。この幅に収まるように文字や校章を配置し

ます。（横幅は，トップページのフレームの幅に

影響するからです。）

カ）ラインを編集する

３本ある水色のラインは，色や太さを編集できます。数を増やしたり減らしたり

することもできますが，トップページのフレーム

のデザインとの関わりがあるので，大きさ（幅や

太さ）を変更することはお勧めできません。ホー

ムページ作りに慣れてきたら挑戦すると良いと

思います。ただ，色を変えることは現段階でもで

きます。

編集したいラインをダブルクリックすると，右

の図のような［図形の編集］ウィンドウが表示さ

れます。ここで，色や太さ等を細かく指定できま

す。そのままでも何の問題もありません。必要な

らラインの編集をします。

ここまで来たら，トップページの上部に表示さ

れる「校名表示」の部分の編集が完了です。

「 top_title.mif 」を上書き保存します。
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キ）「校名表示部分」を画像ファイルとして保存する

・校章の画像，・漢字の学校名，・ローマ字の学校名，・３本のライン，で，「校

名表示部分」は構成されています。「ひな形」では，これらを一つの画像として表

示しています。ウェブアートデザイナーで編集している現在の状態は，ウェブ

アートデザイナーで編集できるファイルの，パーツを編集している状態です。ウェ

ブアートデザイナー形式で保存したファイルは， HP には表示できません。 HP

に表示できる「画像ファイル形式(ここでは GIF

形式)」にして保存します。画像として保存した後

は，校章単独の編集などができなくなります。

まず，すべてのパーツが含まれるように画面

上の左上から右下にかけてマウスでドラッグし

ます。横幅が広いためローマ字表記の部分が

全部表示されていませんが，それも見越して，

大きめにドラッグします。

または，画面右側の各パーツがボタンになっ

て縦に並んでいる部分をすべて含むようにドラッ

グしても同じです。

こうすることですべてのパーツが選択状態に

なります。

すべてのパーツが選択状態になったら，画面

一番右下に表示されている数字を確認します。

750 ｘ 82 のような表示がありますが，これは画

像で保存したときの縦横の大きさ(ドット)です。こ

のサイズが 750 ｘ 90 以上になるようでしたら

いったん作業を中断し，範囲内に収まるように

編集のし直しです。

サイズ以内でしたら，画面上で右クリックし，メ

ニューを出します。この中の，一番下の「 Web

用保存ウィザード」を選択します。

Web 用保存ウィザード(保存対象の選択-1/4)

が表示されます。

「選択されたオブジェクトを保存する」にチェッ

クが入っていることを確認し，［次へ］ボタンを押

します。
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Web 用保存ウィザード(保存形式の選択-2/4)

が表示されます。一番上の，「ＧＩＦ」にチェックが

入っていることを確認し，［次へ］ボタンを押しま

す。

Web 用保存ウィザード(ＧＩＦ属性の設定-3/4)

が表示されます。ここでは特に設定する項目は

ありませんので，［次へ］ボタンを押します。

Web 用保存ウィザード(保存方法の選択-4/4)

が表示されます。２つめの，「ファイルに保存」に

チェックを入れます。［完了］ボタンを押します。



- 41 -

保存場所を選択します。このマニュアル通り

にパソコンに「ひな形」がコピーされていれば，

「 D ドライブ」の中の「学校 HP 」というフォルダで

す。フォルダが開いたら，その中の，

「 top_logo.gif 」(すでに保存してある名前)

を選択して，［保存］ボタンを押します。

「上書きしますか？」の警告メッセージが表示

されます。ここでは，あえて，［はい］を押します。

すでにあるファイル名を指定して［保存］をし

ました。つまり，すでにあるファイル名の

「 top_logo.gif 」は，「ひな形」である「北都中学

校」の校名表示の画像ファイルです。自分の学校の HP には必要ありませんの

で自分の学校の「校名表示」と入れ替えても何の問題もありません。そのため，

同じファイル名で保存します。

なお，「校舎画像の編集」の所では，すでにあるファイル名と違うファイル名を

つけて保存しましたが，実はその場合も，すでにあるファイル名を使うことも可能

でした。 HPB を使って編集済みの校舎の画像ファイルを差し替える作業をする

ために，あえてそのような説明にさせていただきました。

すでにあるファイル名で上書き保存すると， HPB 上でここで作成した「校名表

示」の画像を配置し直す手間が省けます。

これで，「 index.html 」(フレームページ)を構成するすべてのファイルの編集が

終わりました。

確認してみましょう！

「ひな形」からＤドライブの「学校ＨＰ」フォルダに保存したファイルを表示させ，

この中の，「 index.html 」をダブルクリックします。インターネットエクスプローラが

立ち上がり，ファイルが読み込まれます。次のように表示されるはずです。

右の例では「北門中学校」の校舎が表示され

て「緑が丘中学校」の校名表示でおかしいです

が，このマニュアルの説明通りに表示されてい

ます。よく見ると，印刷ではわかりませんが，一

つだけ，おかしな所があります。

ウィンドウの，一番左上に表示されているイン

ターネットエクスプローラのアイコンの横にある

文字は，「北都中ホームページ」なんです！

インターネットエクスプローラで開いたＨＰの

ウィンドウのタイトルは，そのＨＰの作成者が決

めることができます。
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ク）ページタイトルの変更

ページのタイトルをさっそく修正しましょう。［ス

タート］→［マイコンピュータ］→［ドライブＤを選

択］→［学校ＨＰ］フォルダを選択→「 index.html 」

の存在を確認→「 index.html 」にマウスを合わ

せた状態で右クリック→「メニュー表示」の中か

ら「ホームページ・ビルダー 11 で編集」をクリッ

クします。

ＨＰＢが立ち上がり，「 index.html 」が読み込

まれた状態になります。

この方法以外にも，ＨＰＢを立ち上げてから，

［ファイル］→［読み込み］で「 index.html 」を読み

込むという方法もありますが，どちらも結果は同じです。

「 index.html 」が読み込まれました。

校名表示，画像との整合をとるために「北門

中学校」に変更してあります。

「 index.html 」は，学校のＨＰのトップページですが，その内容は，最初の画面

は３つの枠に分けるぞと言うこと，それぞれの枠に「 top_logo.htm 」と

「 menu.htm 」と「 top.htm 」を表示しなさいと言うことが，「タグ」という方法で記述

されています。一連のタグの中に，「ページタイトル」と言うタグがあり，そこに設

定されているのが現在は「北都中ホームページ」なわけです。

具体的に見てみましょう。

「 index.html 」の詳細を見るために，画面上の

「フレーム HTML ソース」というタブをクリックしま

す。

フレーム HTML ソースが表示されます。「ソー

ス」というのはもちろん，調味料の「ソース」では

ありません。「ｈｔｍｌ(あるいは htm)」形式のファイ

ルの本体です。この本体は，「タグ」と言うルー

ルのもと，すべて文字で表記されます。
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この中の，

<TITLE>北都中学校ホームページ</TITLE>

を○○中学校(あるいは○○小学校)に変更します。そのまま，学校名を入力

するだけです。変更が終了したら，［ファイル］→［上書き保存］を選びます。

これで，トップページ（ index.html ）が完成しました。

(6)そのほかのページの編集

基本はビジュアルサイトビューを使って編集

トップページはいろいろと仕掛けがあったので編集が大変でしたが，それさえ

できてしまえば残りの作業はそう難しくありません。

HPB を立ち上げ，サイトを開き，編集したいファイルをクリックし，編集。編集

が終わったら上書き保存。と言う流れです。

さっそく編集します。

ア） HPBを起動しサイトを開く
サイトを開くと，「ビジュアルサイトビュー」が開

きます。

ビジュアルサイトビューでは，それぞれのペー

ジが樹形図のように直線でつながっています

が，これは，あるページから他のページへ「リン

クが張ってある」ことを示しています。

それぞれのページの縮小画面の下にタイトル

とファイル名が表示されています。ここで編集が

必要なのは，右の図では赤く囲んだファイルで

す。

具体的には，

・ gaiyou.htm 学校概要のページ

・ mokuhyou.htm 教育目標のページ

・ kenkyu.htm 研究紹介のページ

・ enkaku.htm 沿革のページ

・ schedule.htm 学校行事のページ

・ bukatu.htm 部活動のページ

・ pta.htm PTA のページ

と言う内容になっています。

ファイルの編集：一度

ネット上に公開したファ

イルの編集（更新）も同

様です。上書き保存した

後，新しく更新したファイ

ルだけをネット上にアッ

プロードすればよいので

す。
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イ）文字が中心のページの編集

学校概要，教育目標，部活動， PTA のページは（現段階では）基本的に文字

が中心のページ構成です。したがって，自分の学校の内容に合うように，文字の

編集をしたり，罫線の編集をしたりすることにな

ります。

試しに，学校概要のページを読み込みます。

ビジュアルサイトビューでは， gaiyou.htm をダブ

ルクリックするだけです。

学校概要のページが読み込まれます。

この時，トップページにあった，「校名表示」や

「メニュー」の表示がありません。

これは，［学校概要］のボタンが押されたとき

に表示される物だけを編集しているからです。

トップページそのものは，「フレーム」と言う仕掛

けを利用して一つの画面をＴ字型の枠で３つに

仕切って表示しています。この時，右下の枠に

表示されるのが，このページです。「メニュー」や

「校名表示」は編集する必要がないので，このよ

うな編集のしかたの方がすっきりしています。

すでにある文字を編集するなら編集したい文

字の部分をダブルクリックすると編集できます。

何も表示のないところに新しく文字を配置した

い場合は，メニューから［挿入］→［文字の挿入］

とクリックし，文字を入力する領域を指定しま

す。左の［ A ］というボタンを押しても同じです。

ワープロのような感覚で編集ができますの

で，自分の学校に合うように編集し，編集が終

わったら，［ファイル］→［上書き保存］を押します。

ビジュアルサイトビューに戻るには，［全体の確認］ボタンを押します。
ファイルの保存：上書き

保存するには，画面左

上の方にある この

ボタンを押しても同じで

す。隣にある このボ

タンはすべて保存ボタン

で，複数のファイルを開

いているときにまとめて

上書き保存するときに押

します。
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ウ）画像が中心のページの編集

画像が中心と言っても，「学校行事」のページ

のことではありません。ここでは，「沿革」ページ

のことです。

右の図のように，水色の枠で囲まれた部分が

デジカメ画像と同じ，「画像データ」です。

具体的には，「ひな形」フォルダの中の，

「 clip_image002.gif 」と言うファイル名の画像で

す。これは，学校の沿革が掲載されている文書

（「学校要覧」など）をスキャナを使って読み込

み，画像ファイルとして保存するわけです。

もし同じ方法を使うなら，スキャンして保存するときに，上と同じファイル名にす

ると，簡単に入れ替えることができます。

ただ，ここでは保存する画像の横幅を 600 ドット程度にした方が，見る人の

ウィンドウからはみ出ないですっきり収まります。縦に長い分にはスクロールでき

るので問題ないでしょう。また，画像ファイルは比較的ファイルのサイズが大きく

なりがちなので，読める範囲でファイルサイズを小さくする工夫（ dpi を下げると

か）が必要です。画面上で見るだけなら，スキャナで取り込むときは 100dpi 程度

で充分です。

また，文書を画像データや PDF （後述）にして Web ページに載せることは，悪

意のある第三者によって，ページを改ざんされにくくするという効果もあります。

もちろん，沿革を打ったワープロの文書データなどがあるなら，そちらを利用

することもできます。この場合は文字データになります。

エ） PDF形式で文書を表示させる
アドビ社から無料で提供されている「アドビリーダー」がパソコンに組み込まれ

ていれば「 PDF 形式の文書」を見ることができるようになります。また，最近は一

太郎などのワープロソフトにも PDF 形式で文書を保存するための簡単なツール

が付属されるようになりました。（ PDF_Creator といいます。）

PDF 形式の文書を Web ページに載せるのは，画像で載せるのと意味合いは

ほぼ同じですが，一般的に画像よりもファイルサイズが小さくなります。また，他

人とデータファイルのやりとりをするような場合に，例えば一太郎の入っていない

パソコンで一太郎の文書を表示させたいときなどに使われることもあります。

「ひな形」では「研究紹介」のページの中に，

「研修の詳細 （ PDF ファイル形式 230KB ）」と

表示したリンクを張り，そこをクリックすると PDF

形式のファイルが表示される仕掛けになってい

ます。

具体的には，リンクを張ってある文字をクリッ

クすることで「 h18_kensyu.pdf 」と言うファイル名

の PDF 形式文書が表示されるようになっていま

す。

同じ方法で文書を載せたいときは，まず，

PDF 形式の文書を用意し，それを「学校 HP 」

スクロール：ブラウザを

使ってネット上のページ

を見るとき，大きな画像

や文書には自動的にス

クロールバーが表示さ

れます。横にスクロール

する作業は意外と嫌わ

れます。

画像で保存：一太郎など

のワープロでは文書

データを「画像に変換し

て保存」と言う機能もあ

ります。スキャナを使う

よりもお手軽です。
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フォルダにコピーしておきます。

新しくリンクを作成するには

①リンクを設定したい文字列をマウスでなぞって選

択します。ここでは「平成 19 年度計画の詳細」とい
う文字を新たに追加しています。

②［挿入］→［リンク］をクリックします。右の図のよう

なウィンドウが表示されます。

ａの部分には「学校ＨＰ」フォルダにコピーしたＰＤＦ

形式のファイルを指定します。

ｂの部分には▽ボタンを押して「同一ウィンドウ」を

表示させます。

［ＯＫ］ボタンを押します。

なお，ＨＰを見る人のパソコンに「アドビリーダー」が必ず組み込まれていると

は限りません。より多くの人に見てもらいたい内容の物を PDF 形式にするのは

お勧めできません。（そのために「ＰＤＦファイル形式 230KB 」等と表示すること

は親切といえます。）
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オ）学校行事のページ

学校行事のページは少し複雑な構造になっ

ています。表と，文字と写真（画像データ）が混

在しているページ構成になっています。

ちなみに，ここで使われる写真データは，「学

校 HP 」フォルダ内の，「 pic 」という名前のフォ

ルダに収められています。また，写真のサイズ

は「幅 150 ×高さ 100 ドット」です。

自分の学校の行事の写真を掲載するときは，

このサイズに「リサイズ」した画像を「 pic 」フォル

ダに保存しておく必要があります。（「リサイズ」，

「トリミング」については，校舎画像の作成のとこ

ろで触れました。）

HPB でこのページ「 schedule.htm 」を開いた

のが右の図です。行事名や日付などは文字

データですので学校の実態に合うように変更し

ます。変更するには文字上でダブルクリックしま

す。

写真は，「ひな形」にある写真はどれも「北都

中」の行事の物なので必要ありません。すべて

削除 し ま す 。 た だ ， 写真デ ー タ は この

「 schedule.htm 」そのものに貼り付けられている

わけではありません。この，「 schedule.htm 」に

は，「ここには「 pic 」フォルダの○○という写真

を表示しなさい」というように設定されているだけ（リンクが設定されているだけ）

なのです。

そのことを確認するために写真をクリックして，水色の枠を表示させます。そ

のまま写真の上で右クリックすると表示されるメ

ニューの中から，一番下の［属性の変更］を選び

ます。これで，この写真に関する属性が表示さ

れます。

［ファイル］の欄には「 pic/nyuugaku3.jpg 」表

示されています。これは，「サイト（学校 HP フォ

ルダ）の中の「 pic 」というフォルダの中にある，

nyuugaku3.jpg という画像データである」というこ

とを示しています。（「/」（スラッシュ）はフォルダ

の中へ入ることを示します。）
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試しに，「 pic 」フォルダの中にある，「 nyuugaku3.jpg 」をウィンドウズのエクス

プ ロ ー ラ を 使 っ て 削 除 し て ， も う 一 度

「 schedule.htm 」を開いてみました。すると，

HPB上では右のような表示になります。

表示される写真の実体が存在しないので，

「リンク切れ」を表す×マークが表示されています。

ここには，「 pic 」フォルダにあるはずの「 nyuugaku3.jpg 」を表示する設定があ

るが，その本体がない，ということを示しています。その「設定」も削除します。

削除するには，そこをクリックして，水色の枠で囲まれたら右クリックし，表示さ

れるメニューの中から［削除］を選びます。

そうして，すべての写真を削除し，リンクも削

除します。すると，写真がなくなった分，行幅が

縮まって，右のような表示になります。

この状態で，行事予定表を編集すると良いと

思います。そして，何かの行事が終わったとき

に，その行事の写真をここに貼り付けていけば

よいわけです。

試しに，入学式の写真を貼り付けてみましょ

う。

入学式の時の写真を１枚用意し， 150 × 112 ドットにリサイズしました。

このように，写真のサイズを小さくして，写っている人が誰なのか，簡単に

わからなくすることも必要です。あらかじめ，この写真を「 pic 」フォルダにコ

ピーしておきます。

HPB 上で，写真を挿入したい枠をクリックし，

水色にしておきます。メニューバーから［挿入］

→［写真］と進むと，「写真挿入ウィザード」という

ウィンドウが表示されます。

［ファイルから］ボタンを押して，「 pic 」フォル

ダにある目的の写真を選択します。このウィ

ザードでは，写真の補正や効果なども設定でき

ますので適切に選びながら［次へ］ボタンを押し

て進みます。

そうして貼り付けられたのが右の図です。写

真と枠線の上下の余白を調整するために○し

るしをクリックして枠の高さを調整します。

そして，必要な写真の貼り付けが終わったら，上書き保存しておきます。この

ようにして，行事のページを作ることができます。
写真の縮小：写真データ

の縮小に特化したお勧

めのフリーウェアがあり

ます。その名も「縮小専

門。」ネットで簡単に手

に入りますので検索して

みてください。使い方も

簡単です！
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(7)ボタンを作る

メニューに並んでいる７つのボタンは，いずれも「画像ファイル」です。この画

像データをクリックしたときに，別のページが表示されるようにするのは，「リン

ク」という仕組みで実現しています。リンクする仕掛けを，画像に仕込んでいくの

です。このことを，「リンクを張る」と呼びます。

ここでは，「ひな形」に用意されている７つのボタン以外に新たにボタンを作成

したい場合の方法を説明します。

単純にボタン単体の作成なら，他の方法もあるのですが，ここでも，「ウェブ

アートデザイナー」を使用します。ウェブアートデザイナーで作成したボタンを

「ウェブアートデザイナー形式のファイル」として保存するのではなく，「画像ファ

イル」として保存し，その画像ファイルをボタンとして使うわけです。「ひな形」で使

用しているボタンは，すべて，ウェブアートデザイナーで作成しています。

「ひな形」フォルダには，あらかじめ，ウェブアートデザイナー形式で保存した

ボタン作成用ファイルを入れてありますので，それを使用します。

ア）「ひな形」のボタン作成用ファイルを読み込む

［スタート］→［すべてのプログラム］→［ IBM

ホームページデザイナー 11 ］→［ツール］→

［ウェブアートデザイナー］とたどるか， HPB を

立ち上げておいてから，［ツール］→［ウェブアー

トデザイナーの起動］を選択するか，「ひな形」

（学校 HP ）フォルダを表示させ，その中の，

「 menu_button.mif 」ファイルをダブルクリックしま

す。

いずれにしても，「 menu_button.mif 」を読み

込むわけです。

「 PTA 活動」とかかれたボタンが表示されていますが，このボタンは，下地の

水色の四角と，上の「 PTA 活動」という文字の２つのパーツで構成されていま

す。文字を編集し，作りたい表示に変え，下地の水色の四角と合わせて，「 Web

用保存ウィザード」を使って「画像」として「学校 HP 」フォルダに保存すれば，ボ

タンとして使えます。
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イ）文字の編集

例えば，新しく「校舎案内」というページを作る

ことにしたので，「校舎案内」というボタンを作成

するとします。「 PTA 活動」と表示されている文

字をダブルクリックします。

右の図のようなウィンドウが表示されますの

で，「 PTA 活動」という文字列を「校舎案内」に

変更します。編集が終了したら を押して終了

します。

以前の項目でもお伝えしましたが，ここでは，

書体を変えたり，色や縁取り，影などの効果等，

様々な装飾ができます。「ひな形」とは全く違うタ

イプのボタンを作成することも可能です。いろい

ろと挑戦してみてください。

ウ）画像で保存

水色の四角を囲むようにマウスでドラッグして選択します。右の図のよう

になり，背景の四角と上にある文字列が選択されています。ここで右クリッ

クです。表示されるメニューの中から［ Web 用保存ウィザード］を選択しま

す。その後の展開は以前のページですでに解説していますので，ここでは

省略します。ただ，画像形式を「 GIF 」形式にすることをお勧めします（サイズが

小さくて済むからです。）。保存する場合の名前は，半角英数で。保存先は，「学

校 HP 」フォルダに，を忘れないでください。

エ）「menu.htm 」を編集
新しいボタンを作成したら，「 menu.htm 」も編集する必要があります。新しいボ

タンを追加するのです。 HPB で「 menyu.htm 」を読み込んだら，表の枠を一つ追

加し，その中に［挿入］→［画像ファイル］を使ってボタンの画像を配置します。

もちろん，この場合，新たに「校舎案内」というページの作成も必要です。例え

ば，「校舎案内」のページを「 annai.htm 」というファイル名で保存したとしたら，ボ

タンを押したら校舎案内のページが表示されるようにリンクを張ることが必要で

す。（リンクの張り方については次節で。）

この作業をすることで，いろいろな表示のボタンを作成することができます。も

ちろん，「ひな形」のようなスタイルのボタン以外も作成できます。 HP に統一感

を持たせるためにも，一工夫してみてはいかがでしょうか。

ウェブアートデザイナー

：ウェブアートデザイナー

は，かなり強力なツール

です。文字や画像に対し

てたくさんの効果をつけ

ることができます。学級

通信の見出しのタイトル

を作るためだけにウェブ

アートデザイナーを使っ

ている先生も実在しま

す。(笑)
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(8)リンクの張り方

「リンク」の仕組みについて，簡単に触れておきます。

「リンク」という仕組みには，簡単に言うと，「ここ」をクリックしたら「別の動作」

が発生するようにする，仕組みです。「ここ」のことを「リンク元」とも呼びます。「別

の動作」のことを「リンク先」とも呼びます。

「リンク元」である「ここ」は，文字でも，画像ファイルでも，写真でも構いませ

ん。一般に，インターネットエクスプローラなどのブラウザでは，リンクが仕込ま

れている「リンク元」にマウスを重ねると，「指のマーク」のアイコンが表示されま

す。「ここ」をクリックしたら何かのアクションがありますよ，という意味です。

「リンク先」は，「リンク元」をクリックした結果発生する「何かのアクション」で

す。別のページが開く場合もあります。画像が表示される場合もあります。音楽

が流れる場合もあります。別のサイトが表示されたり，メール送信画面にリンク

することもできます。インターネット上で発生する様々なイベントを設定することが

できます。

HPB では，「リンク元」に「リンク先」を仕込む

ことは簡単にできます。「リンク」を仕込みたい文

字，画像，写真などを選択し(反転させ)，メ

ニューバーの［挿入］→「リンク」を選択し，必要

な設定をすればＯＫです。

気を使いたいのが，「リンク先」です。リンクを

クリックして次の動作が出現するときの設定をど

のように決めるか。

例えば，リンク先が「 Web ページ」や別のホー

ムページの「 URL アドレス」だったり，「 PDF 形

式のファイル」だったとしましょう。クリックされて

新しい Web ページが開くときに， HPB では少な

くとも４つの選択肢があります。すなわち，①新

しいウィンドウで開く ②親ウィンドウで開く ③

同一ウィンドウで開く ④全画面 さらに，「ひな形」では「 pic 」もあります。「学

校 HP 」では，基本的に，「写真ページ」以外は，③の「同一ウィンドウで開く」で，

問題はないかと思います。①新しいウィンドウを選択すると，リンクをクリックする

度に新しいウィンドウが表示され， HP を見ている人が HP を閉じたいときにたく

さんの を押さなくてはいけなくなります。

リンクについて，詳しいことは，マニュアルを参照してください。
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５ 編集したホームページを確認する■

今まで編集してきた学校 HP が，どんな風にパソコン上に表示されるのか。気

になるところです。サーバーに公開（アップロード）する前にしっかり確認しておき

たい物です。

(1)ブラウザで確認

HPB で編集してきたファイルは，基本的にはどれも，「 htm 形式ファイル」です

ので，インターネットエクスプローラや， Netscape など，インターネットのウェブ

ページを見るためのソフトウェア（ブラウザと呼びます）がパソコンにインストール

されていれば，サーバーにアップロードする前に，どんな風に表示されるのか確

認することができます。

確認する方法は簡単です。「学校 HP 」フォルダを表示し，その中の，

「 index.html 」をダブルクリックするだけです。使っているパソコンのブラウザが起

動し，ファイルが読み込まれ，表示されます。リンクをクリックして，設定どおりに

表示されるかも確認しましょう。

ア）ブラウザの違いや OSの違いにも注意
ブラウザの多くは，「フリーウェア」として公開されています。「インターネットエ

クスプローラ」は Windows に標準で付いています。このほかにも，「 Opera 」や，

「 Netscape 」など，実はブラウザにはいくつかの種類があります。各学校の HP

管理者は主なブラウザを自分の PC にインストールしてその表示を確かめるべ

きです。「インターネットエクスプローラ」では表示できたページが「 Opera 」では

右端が切れていた，とか， BGM が再生されなかったなど，良くあることです。

また， HP を見る人が，すべて Windows という OS を使っているとは限りませ

ん。「 MacOS 」を使っている人もいるわけですから，身近な人に Mac のパソコン

を使っている人がいたらぜひ確認してもらいましょう。

このように，ブラウザには，いくつも種類があって，さらに， OS の違いでも表

示のされ方が影響します。なるべく多くの可能性を試しておいた方が良いです。

これも， Web 管理者の役割です。

イ）「 Opera 」や「 Netscape 」をインストール
より多くのブラウザで動作確認をするために，少なくとも， Windows のパソコン

だったら，「 Opera 」や「 Netscape 」はインストールする必要があるでしょう。

インストールした上でどのように表示されるか確認をしなければなりません。

どちらもフリーウェアですので，インストールのためには，インターネットで検索

をして該当ページからプログラムをインストールしてください。
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(2)「学校ホームページ」フォルダの中身を整理する

「ひな形」を「学校ＨＰ」というフォルダにコピーして編集してきました。このた

め，「学校ＨＰ」フォルダの中には，自分の学校のＨＰとは直接関係のないファイ

ルや，ＨＰＢの「上書き保存」の結果作成される「バックアップファイル」，使ってい

ない画像データなども含まれています。

これらもすべて公開(アップロード)してしまうことは，無駄なファイルをサーバー

に送ることになりますので，あらかじめ削除しておきます。

ＨＰＢでは，「サイト」(「学校ＨＰ」フォルダ)内の未使用のファイル一覧を簡単に

表示することができます。ここで言う，「未使用のファイル」とは，ＨＰに公開する

一連のファイルのどれからもリンクが張られていないファイルを意味します。

このため，「ひな形」に含まれていたけど，後で使うだろうけど今は使わない

ファイルも表示されます。また，ウェブアートデザイナー形式で保存しているファ

イルもＨＰとは直接関係がないので，「未使用ファイル」になります。

ファイルを削除するときに，まとめて削除もできますし，一つずつ削除すること

もできますので，削除する前には良く確認してください。

ア）「未使用ファイル」の表示と削除

サイトを開き，ビジュアルサイトビューを表示

します。ここで，右の図の○印の部分の［フォル

ダ］タブをクリックします。

サイト内(「学校ＨＰ」フォルダ内)のファイルす

べてが一覧が表示されます。少し下の「未使用

ファイル」をクリックします。すると，画面右半分

が「未使用のファイル」の一覧になります。

しかし，ファイル名だけ見ても，内容がよくわ

かりません。
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［表示］→［サムネイル表示］をクリックします。

［サムネイル表示］にすると，ファイルの内容

が視覚的にわかりやすいです。必要のないファ

イルを見つけたら，そのファイル上で右クリック

し，そこに表示されるメニューの中から［削除］を

選択します。

複数のファイルをまとめて削除したいときは，

再び［リスト表示］に戻して， Ctrl キーを押しな

がらマウスでクリックします。

イ）削除する判断のめやす

「ひな形」に含まれるファイルは，ファイルの「更新日付および時刻」が 2006 年

の 8 月や 9 月に作成されたファイルです。(［リスト表示］で日付を確認できま

す。)これらは，削除しても，元の「ひな形」データがあれば，いつでも取り戻せま

す。

「拡張子」に注目してください。拡張子が「.bak 」のファイルは，「バックアップ

ファイル」ですので，基本的には削除して問題ありません。また，拡張子に「.gif 」

「.jpg 」「.png 」「.bmp 」が付いている物は，「画像ファイル(デジカメデータ含む)」で

す。それらは，写真データとは限らず，例えば「ボタンの画像」だったり，「水色の

線」の画像だったりします。

ファイル名はもちろん，拡張子や，ファイルの日付から判断して削除するファイ

ルを決定してください。
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Ⅳ ホームページの公開

一通り完成した HP を公開するためにｗｗｗサーバーにデータを転送する方法

にはいくつかありますが，ＨＰＢでは「サイト転送」という方法が簡単で便利です。

「サイト転送」以外にも，「 FTP （ File Trance far Protocol ）ツール」があります。

１ 編集したホームページを公開する(アップロードする)■

作成した HP のデータやファイルは，学校外にある，「ｗｗｗサーバー」と呼ば

れる，ＨＰ用のデータを保存する専用パソコンに「アップロード（転送）」しなけれ

ば他のパソコンから見ることができません（公開されません）。言い換えれば，

「○○中学校のＨＰを見る」ということは，「ｗｗｗサーバー内にある○○中学校

のＨＰデータを自分のパソコンに読み込む」，という作業をすることになります。

旭川市の場合，「ケーブルテレビポテト」の建物の中に学校インターネットのｗ

ｗｗサーバーがあります。

ｗｗｗサーバーの名前は，学校毎に決まっており，例えば，北門中学校では，

「 www.hokumon.jhs.asahikawa-hkd.ed.jp 」となっており，下線の部分が学校に

よって違います。また，アップロードするためにｗｗｗサーバーに接続するには，

この「ｗｗｗサーバー名」と「管理者ＰＯＰアカウント」，その「パスワード」が必要に

なります。管理者ＰＯＰアカウントとパスワードは，学校毎に管理することになっ

ていますので，それぞれの学校のＰＣ管理者または NET 管理者に確認してくだ

さい。

(1)転送の設定

「ひな形」をもとに新しく HP を作成した場合や，新たに「ＨＰＢ」を導入した場合

は，アップロードする前に「ＨＰＢ」上で「転送設定」をしておく必要があります。そ

のための設定をします。

ア）「ページの公開」をクリックします。 イ）転送設定（ R ）をクリックします。
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ウ）新規作成をクリックします（すでに存在する

転送設定が表示されています。）

エ）新しい転送設定名を入力します。（付け方は

自由） 「次へ」進みます。

オ）「プロバイダの選択」は「その他」を選びま

す。

「 FTP サーバー名」には前述の「ｗｗｗサー

バー名」を入力します。「 FTP アカウント名」には

「管理者ＰＯＰアカウント名」，「 FTP パスワード」

には管理者ＰＯＰアカウントのパスワードを入力

します。（パスワードは****等と*印で表示され

ます） 次へを押します。

カ）「転送先フォルダ」は何も設定せず，「完了」

を押します。

キ）これで転送先の設定が完了します。

転送をするための準備ができました。
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(2)初めての公開（または「ひな形」を編集したデータとの差し替え）

いよいよ公開(アップロード)します。

ア）「サイト転送」をクリック

メニューボタンの［サイト転送］，［ページの公

開］，［サイト転送ボタン］のどれからも転送する

ことができます。

イ）内容を確認し転送

①の転送設定が学校

HP用になっていることを確

認。②は「すべてのファイ

ル」になっていることを確認

③は転送ファイルの一覧。

転送する必要がない物は

チェックをはずす。④でファ

イル数と転送サイズを確

認。良ければ⑤［転送］ボ

タンをクリック。

ウ）エラーの時

接続できません，とか，失敗しましたなどのエラー表示が出るときは，転送の

設定をもう一度やり直します。アカウント名や，パスワードなどが正しいでしょう

か？ 使っているパソコンを再起動したら接続できるようになる場合もあります。

エ）ブラウザで確認

転送が完了したら，実際にブラウザを使ってネットに接続し， HP を見てみま

しょう。ちゃんと表示されたら，感慨もひとしおです。

学校HPの学校毎のアドレスは，例えば北門中学校であれば，

http://www.hokumon.jhs.asahikawa-hkd.ed.jp/

です。 hokumon.jhs のところが，学校によって変わります。

ブラウザのアドレス入力欄にアドレスを入力し，ちゃんと表示されるようなら，

さっそく「お気に入り」に追加しましょう。

上のアドレスを入力したにもかかわらず，トップページが表示されない場合

は，転送したトップページのファイル名が，「 index.htm 」になっている可能性があ

ります。サーバーの規則で，トップページで表示するファイル名は，「 index.html 」

でなければいけない決まりがあります。(拡張子の最後が htm ではなく， html)

この場合は，ファイル名を変更して，もう一度トップページだけ(index.html)を転

送してください。

index.html ：トップページ

に指定するこのファイル

名には特別な意味があ

り ま す 。

http://www.hokumon.jh

s.asahikawa-hkd.ed.jp/

は，ある意味「フォルダ」

とも言えますが，この

フォルダには他にもたく

さんのファイルがある

中， index.html を優先的

に表示させるためのファ

イル名なのです。「この

フ ォ ル ダ の 中 に

index.html があれば，ま

ず最初にそれを表示し

なさいと言う優先順位が

あるのです。」これは，プ

ロバイダーやサーバー

によって優先順位が違う

場合があります。
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(3)「FTP ツール」を使ったサーバー上のファイルの管理

(2)初めての公開 では，「サイト転送」というボタンをクリックしてファイルの転

送をしました。これは，こちらから一方的にサーバーに転送するだけで，サー

バーのフォルダ内の様子はわかりません。 HP を公開した後は，「今，サーバー

にはどんなファイルがあるのか確認したい」「このファイルを削除したい」などと

言った必要も出てきます。そのような場合のために HPB には，「 FTP ツール」と

いうプログラムが付属しています。この，「 FTP ツール」について，触れておきま

す。

ア）「 FTPツール」を起動する
「 FTP ツール」は，サイトを開いている状態

で，メニューバーの［ツール］→［ FTP ツールの

起動］で表示されます。

イ） FTPツールの画面
「 FTP ツール」の画面です。①で，接続設定

を確認し(サイト転送の時の設定がそのまま使

われます)，②の接続ボタンを押すと，サーバー

に接続します。

画面左半分には，こちらの PC に保存されて

いるファイルの一覧が表示されています。

接続が完了すると，画面右半分にサーバー

に保存されているファイルの一覧が表示されま

す。

ウ）接続完了

接続が完了すると，右半分には，サーバー上

にあるファイルが表示されます。

①は，サーバー上のフォルダ名を示していま

す。「/htdocs 」になっていることを確認してくださ

い。

②の部分にサーバー上のファイル一覧が表

示されます。ここでは，それぞれのファイルをク

リックして，「名前の変更」や「ファイルの削除」な

ど，サーバー上のファイルの管理を行うことがで

きます。

操作が終わったら，［切断］ボタンをクリックし

ます。

ftp ： f i l e t rans fe r

protocol の略です。「ファ

イル転送の手順」と訳さ

れますが，ファイルをイ

ンターネットなどの通信

回線を通じてサーバー

に転送する手順や約束

のことです。それを簡単

にするためのツールが

ftp ツールです。
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Ⅴ ホームページの管理

１ ホームページの更新作業■

HP は一度開設すればそれで終わり，ではありません。新しい情報を付け加え

たり，古い情報を削除したりする「更新作業」が必要です。 HP を見る人にとって

も，前回見たときより今回新しい情報が増えていることは，「また今度も見てみよ

う」という意識付けになります。何より，「いつ見ても変わりなし。」のページは，や

がて誰も見なくなります。

HP を継続して見てもらうためにも，定期的に，あるいは何か行事がある度に

「更新作業」が必要です。

常に更新作業を続けるために，「 HP 管理者」は，学校行事や学年の動きを把

握しておく必要があります。そして，必要に応じて，行事などの写真をデジカメで

撮影したり，「今，○年生ではこんな取り組みをしている」ということをチェックして

おく必要があります。

そうして収集した情報がある程度たまってきたら（あるいは一つでも新しい情

報が手に入ったら），「更新作業」です。担任の先生が学級通信を発行するのと

似ています。

(1)更新のタイミング

そうして情報収集をしていれば，おのずと更新のタイミングは見えてきます。

具体的には，何かの行事が終わった後，学校や学年の節目(ふしめ)の時等で

す。行事が終了した，あるいは節目となった日から，なるべく日を開けないで更

新することが良いでしょう。

また，そのようなタイミングで更新をしていれば，おそらく HP の読者のほとん

どをしめるであろう「保護者の皆さん」も，「行事が終わったから見てみるかな」と

言う気になるものです。それが，読者の間で，「○○学校のＨＰ，見た？」「○○

の写真，ＨＰに出てたよ。」的に口コミで広がり，より閲覧回数の多いページに

なっていきます。

そのためにも，「更新作業」は大変重要なことです。

(2)作成済みのページを更新

「教育目標」や，「研究紹介」等のページは年度の途中で変更することはほと

んどないと思われます。したがって，年度の切り替わりなどのタイミングで更新す

ればよいのです。そのときは，更新したいページが「教育目標」のページであれ

ば，ＨＰＢでサイトを開き，「 mokuhyou.htm 」を読み込み，新しく変更し，上書き保

存し，変更したファイルをサーバーにアップロー

ドします。この時，サイト転送の画面で，［転送対

象］を▽ボタンをクリックして一方で，「行事予

定」ページに掲載して①前回の転送以降に更新

されたファイル ②今日更新されたファイル

③指定日以降に更新されたファイル ④すべて

のファイル から選ぶことができるので大変便

利です。

このようにして，すでにあるファイルの更新をすることができます。
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(3)新たにページを作成して更新

例えば，「学校行事」に記載されている行事が終了し，デジカメの写真もある

し，というような場合，新たにページを作って公開することもできます。

ア）その行事の写真集を作成

４ (6) カ）の説明を元に，行事写真集のページを新たに作成します。名前をつ

けて保存をクリックして，ファイル名は覚えておきます。仮に，このファイル名を

「 nyuugaku1.htm 」とします。

イ）リンクの設定

「 schedule.htm 」を編集します。行われた行事の文字列にリンクを挿入しま

す。文字列を反転させて「リンクの挿入」です。リンク先は上記で作成したファイ

ル名を指定します。(ターゲットは「 pic 」を設定。)

「 schedule.htm 」を上書き保存したら，ブラウザを使って，表示の確認をしま

す。行事名をクリックしたら写真が表示されるはずです。

ウ）ファイルを転送

前回の転送以降に更新されたファイル，で選択してアップロードします。その

中には，「 nyuugaku1.htm 」も，含まれているはずです。

２ 校内分掌の中での引き継ぎ■

人事異動などで HP 管理者が変更になる場合は，必ず，次の事項を引き継い

でください。

・学校 HPの，原板ファイル(サーバーにアップしたもの)

・ wwwサーバー名

・ＰＯＰアカウント名

・ＰＯＰアカウントパスワード

これらがないと，学校ＨＰが管理できません。

逆に言えば，これらのことがあれば，他のデータがなくても，何とかＨＰを維持

管理できます。

・
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Ⅵ ホームページの仕組みについて

１ ホームページとは■

インターネット上に公開されている情報は，縦スクロールや横スクロールが必

要な場合もありますが，基本的にある話題についての情報が一つの画面の中に

収まるように作られているのが一般的です。この一つの画面のことを「ページ」と

よびます。書籍の「ページ」と少々違います。書籍のページは内容の如何に関わ

らず，一定の紙面が尽きたら，つぎのページをめくります。インターネット上の

ページは，スクロールすることができる（画面上に収まらなくても，上下，左右に

見る範囲を移動できる）ので，その話題が掲載されている一枚の画面全体を

「ページ」と呼びます。

この一枚の画面全体を，書籍と区別するために「 Web （ウェブ）ページ」と呼ぶ

こともあります。

例えば「○○中学校の HP 」を探すとき， yahoo!や Googole などを使って「○

○中学校」というキーワードで検索をし，発見します。○○中学校 という部分を

マウスでクリックすると，「ようこそ！○○中学校 HP へ」なんて表示されます。こ

の時，この，最初に表示される「入り口」ページを，正確には（狭義の意味で）

「ホームページ」（あるいは「トップページ」）と呼びます。

「ホームページ」には，たいていの場合，「メニュー」があって，そこをクリックす

ると，「沿革」のページ」や「部活動紹介」のページや，「 PTA 活動」のページへ

ジャンプして表示できます。これらの，「○○」のページが，それぞれ「 Web ペー

ジ」です。メニューから別のページにジャンプできるように仕掛けをすることを「リ

ンクを貼る」と呼びます。

そして，「○○中学校」の入り口のページや，そこからリンクされているページ

も含め，「○○中学校」関係のページすべてを指して（広義の意味で）「ホーム

ページ」と呼ぶこともあります。

「ＨＰＢ」では，この広義の意味での「ホームページ」（「○○中学校」のすべて

のページ）を「サイト」と呼びます。「○○中学校」で公開している「 Webページ」の

「集合体」を「サイト」と呼びます。サイトは様々な種類のファイルで構成されま

す。画像ファイルやＨＴＭＬファイル(後述)，場合によっては音声ファイルや動画

ファイルを置くこともあるかも知れません。

あるサイトの中で，最初に表示される「入り口」ページ（ホームページ）は，その

サイトの中の他の Web ページとは別格です。例えば，「部活動紹介」のページを

ホームページ・ビルダーで作成し，「 bukatu.htm 」というファイル名で保存し，ネッ

トにも公開します。 PTA のページなら，「ｐｔａ.htm 」という具合に。

けれどメニューを含む，「最初のページ」には，ファイル名の付け方の約束が

あって，「 index.htm ｌ」（または，「 index.htm 」）という名前のファイルにしなければ

なりません。「 index 」と名の付いたファイルが（狭義の意味での）ホームページ

（トップページ：最初に表示されるページ）になるわけです。

HP の仕組みや，詳しいことに関しては，「ホームページ・ビルダー」のマニュア

ルにも記載されています。どうぞそちらをご覧ください。（ Ver.10 のマニュアルで

は p.32 以降， Ver.11 では p.60 以降）
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２ HTML言語で書かれている…■

ホームページのデータは「HTML ファイル」

PC で気軽に見ることができる HP ですが，その実態は「 HTML 言語」で記述さ

れた（書かれた）テキスト（文字だけの）ファイルです。その文字だけの羅列の中

に，例えば，「ここには別に保存してある image01.jpg と言う画像ファイルを表示

しなさい。」という意味の記述があるわけです。

次の図の７行の文字データが，インターネットエクスプローラなどのＷＥＢ閲覧

ソフトを使うと右のように表現されます。

画面上では…

「学校ホームページ」という文字の回りに

枠がついて表示される

ＨＴＭＬ言語で記述されたファイルの一部

ＨＴＭＬ言語の詳細について，ここでは説明を避けます。詳しく知りたい方は，

書店などで関連書籍を探してみてください。ホームページ・ビルダーを使うと，ＨＴ

ＭＬ言語の存在を意識せずに，ワープロ感覚でＨＰを作成することができます。

（もちろんホームページ・ビルダーでは，上級者向けにＨＴＭＬで編集するモード

も備わっています。）

３ 掲載して良いもの・悪いもの■

HP では様々な形態のファイルを公開することができます。「文字」，「写真デー

タ」，「画像データ」，「動画データ」。「音声データ」…。「ひな形」をもとに各学校の

ＨＰを作成・更新していくわけですが，自分の学校のＨＰに何を載せて良いのか，

何は載せたらいけないのか，十分に注意する必要があります。最近では，児童・

生徒が簡単に HP や BLOG を作成できるサービスがあり，その HP や BLOG で

の「誹謗・中傷」が問題になったりしています。当然，「学校」が HP で「情報を発

信」する以上，その発信する内容については，十分にプライバシーや，個人情

報，公共性について吟味する必要があります。

４ ガイドライン■

すでに HP を発信している学校や校内ＬＡＮを使用している学校には，何は良

くて何はいけないのかを明記した「ガイドライン」を作成している場合もあります

ので，ＰＣ管理者の先生に確認してください。

また，「旭川市教育用ネットワーク推進会議」では，特にそのような「ガイドライ

ン」を設けていない学校や，「ガイドライン」が曖昧な学校のために，本書とは別

に「旭川市教育用ネットワーク推進会議版ガイドライン」を作成しておりますので

そちらを参考にしてください。

今後は，各学校で定めたガイドラインに則った形で HP の運用がされていくこ

とになります。

<TABLE border="1">
<TBODY>
<TR>
<TD>学校ホームページ</TD>
</TR>
</TBODY>
</TABLE>

テキスト
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例えば学校のＨＰに個人名が掲載されるようなことがあってはいけません。そ

の内容が，「○○大会第１位」のように個人を褒める・たたえる内容であっても，

です。また，行事の写真をＨＰ上に掲載するとき，個人の顔がはっきりわかるよう

な写真は避けるべきです。ネームプレートが写っていない写真でも，知っている

人が見ると，「これ，○○だ！」とわかるような写真は載せるべきではないと考え

られます。行事の雰囲気を伝えつつ，個人情報の保護のために，写真を加工す

る（ぼかす，縮小する）ことも必要になるかも知れません。

飽くまでも(公的機関である)学校のＨＰであり，そこで発信される内容ですか

ら，個人で開設している HP や BLOG とは根本的に違う，という認識に立たなけ

ればなりません。

５ メールアドレス，掲示板や BLOGについて■

メールアドレス

ホームページの最初の画面（ Top ページ）に，「学校のメールアドレス」を載せ

るかどうかは，学校で判断する必要がありそうです。 HP にメールアドレスを載せ

ると言うことは，学校のメールアドレスを全世界に公表することになります（世界

版の電話帳に載るようなものです）。当然，外国からのメールも来るかも知れま

せん。「迷惑メール」（アダルトや勧誘など）も来ると思います。

メールアドレスを HP に載せることは，それらとの対応を迫られます。管理者

がこまめにチェックして，いらないメールは削除，あるいは受信拒否ができるよう

な場合は，公開しても構わないでしょう。それが難しい場合には，例え学校代表

メールアドレスでも HP で公開しない方が無難です。

ただ，例えば転入予定者からメールが来ることがあります。卒業生から懐かし

さのあまりメールが来ることもあります。メールアドレスの公開には一考を要しま

す。

掲示板や BLOG
ネット上で気軽に書き込みができる掲示板(BBS)や，最近流行の BLOG(日記

風掲示板)は，基本的には学校ＨＰのサーバーには設置できません。


