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１．入稿項目と表示箇所
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入稿画面の各項目の説明です

①
②

⑨

① 「件名」：件名を入れます
※件名は50文字未満で入力してください

② 「画像」：ここに入れる画像はPep Upホーム
画面上で表示されます。

③ 「本文」：本文を入力します。

④ 「本文プレビュー」：③で入力された内容が
どのように表示されるかを実際に確認する
ことができます。

⑤「通知予定時刻」：公開する場合の通知したい
時刻を設定します。

⑥「重要マーク」：お知らせ一覧の画面で件名の前に
重要マークを表示させることができます。

⑦ 「メール通知」：公開時にメールで通知できます。
※ ⑤で設定した時間の数分後に配信開始となります

⑧「通知先」：通知先を選択します。

⑨「登録」：最後に登録ボタンをクリックします。

③

⑤
⑥

入稿画面

「お知らせ」の使い方（入稿項目と表示箇所)

④

⑦
⑧
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入稿画面

各項目の反映箇所です

ホーム画面での表示

「お知らせ」の使い方（入稿項目と表示箇所)
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入稿画面

各項目の反映箇所です

お知らせ内の表示

「お知らせ」の使い方（入稿項目と表示箇所)
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「画像」はホーム画面のサムネイルとして表示されます

入稿画面 ホーム画面

「お知らせ」の使い方（入稿項目と表示箇所)

※ホーム画面には、公開順に左から3つ
お知らせサムネイル画像が表示されます

また、画像を設定しない状態でお知らせ
を公開した場合は、青空と雲の画像がデ
フォルトで設定されます
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２．新規入稿手順
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管理画面の左のメニューより「お知らせ作成」を選択し、「新しく利用者へのお知らせを送
る」をクリックします。

「お知らせ」の使い方（入稿手順)

9



Copyright © JMDC Inc. All rights reserved 

「件名」を入力します
※件名は50文字未満で入力してください
文字数が多いと、「メールで通知する」にチェックを入れてもメールが配信されないエラーが
発生する場合があります

入稿画面

「お知らせ」の使い方（入稿手順)
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「本文」を入力します

※本文の記載方法詳細は後述の「③本
文の記述方法詳細」をご確認ください

入稿画面

「お知らせ」の使い方（入稿手順)
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「公開予定時刻」を入力してください。
※お知らせは公開予定時刻までユーザーには見えません、後で変更可能ですので、下書きとし
て利用する場合は遠くの未来日に設定し、確認後に公開予定時刻の再設定をオススメします

※特に重要な目立たせたいお知らせの場合は、
「重要マークをつける」にチェックを入れます。
Pep Upサイトのホーム画面上にて、目立つ箇所
に表示されます。

入稿画面 ホーム画面

「お知らせ」の使い方（入稿手順)

※メールで通知したい場合は、「メールで通知する」に
チェックを入れます。

【注意】一度公開したお知らせを文言修正することはで
きますが、後から重要マークをつけたり、メール通知す
ることはできません。
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メール通知をＯＮにするとメール件名とメール本文プレビュー項目が表示されます。メール件
名は編集可能です。メール本文プレビューは編集不可でユーザーへの送付イメージがプレビュ
ーで表示されます。

入稿画面

13

「お知らせ」の使い方（入稿手順)

編集ができます

編集できずプレビュー表示されます
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「メールで通知する」にチェックした場合、公開予定時刻よりメール送信が始まります
※送信終了時間は送信件数により変わりますので、皆様同じ時刻にメールが送信されるわけで
はありません。

メール画面例

「お知らせ」の使い方（入稿手順)
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「通知先」の設定をします

※「全員」または「記号指定」、
「BID指定」、「ユーザー属性指定」
を選択してください。

入稿画面

「お知らせ」の使い方（入稿手順)
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「記号指定」「BID指定」の設定方法です

・記号指定を選択すると、
対象記号の入力画面が開き
ます。通知したい記号を入
力してください。

・BID(ブリッジアイディ
ー)指定を選択すると、
BIDの絞込設定画面が開き
ます。通知したいユーザー
のBID、もしくは通知した
くないユーザーのBIDを入
力してください。

※複数入力する場合はカン
マ(,)で区切ってください
例)123,456,789

記号・BIDは「利用者検
索」の「CSVダウンロー
ド」より抽出してください。

入稿画面

「お知らせ」の使い方（入稿手順)

利用者検索画面
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「ユーザ属性指定」の設定方法です。性別や生年月日の限定ができます。

ユーザー属性指定を選択する
と、性別や生年月日の限定で
配信ができます。

全記号、または記号指定を選
択してください。記号指定を
選択した場合、通知したい記
号を入力してください。

入稿画面

「お知らせ」の使い方（入稿手順)

通知したくないユーザーを
除外して配信できます。

対象者生年月日の入力は
カレンダー選択と手動入力が
可能です。手動入力の場合は
「yyyy/mm/dd」の形式で
入力してください。
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「登録する」をクリックします
※登録後すぐにお知らせは公開されません、公開予定時刻をお待ち下さい

入稿画面

「お知らせ」の使い方（入稿手順)
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「登録する」をクリックした後、プレビュー画面が表示されます

「お知らせ」の使い方（入稿手順)

ホーム画面での表示
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３．本文の記述方法詳細
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本文の書き方ルール（見出し/小見出し/本文/リスト/太字/リンク）です

お知らせ内の表示 入稿画面

「お知らせ」の使い方（本文記述方法)
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本文の書き方ルール（見出し/小見出し/本文/リスト/太字/リンク）です

お知らせ内容画面

「お知らせ」の使い方（本文記述方法)

●「見出し」：「#」を文頭に入れます。
（※記号は全て半角で入力してください）

●「子見出し」：「##」を文頭に入れます。

●「本文」：本文はそのまま入力します。※改行したい
場合は、一行開けます。

●「リスト」：「-」を文頭に入れ、「-」の後と文との
間に半角スペースを入れます。

●「太字」：太字にしたい文や語句の頭と後ろに「**」
を入れます。

●「リンク」：どこかのページへリンクさせたい場合、
[]の中に好きなリンク文言を入力し、()の中に飛び先の
URLを入力します。
例：[PepUpはこちらをクリック](https://pepup.life/)
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本文の書き方ルール（水平線/囲い/赤字/引用）です

お知らせ内容画面

「お知らせ」の使い方（本文記述方法)

●「水平線」：「ｰｰｰ」を入れると水平線が引けます。
（※記号は全て半角で入力してください）

●「囲い」：半角スペースを4つ入れてから文字を入力
すると、文字を囲うことができます。

●「赤字」：赤字にしたい文や語句の頭と後ろに「`」
（バッククォート）を入れます。

●「引用」：引用したい文や語句の頭に「>」を入れま
す。

実際の画面で試してみてください！
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本文内に画像を挿入したい場合、挿入したい箇所にカーソールを置き、PCにある画像を
ドラッグ＆ドロップします

挿入したい箇所にカーソールを置きPCにある画像をドラッグ
＆ドロップする。

入稿画面 お知らせ内の表示

「お知らせ」の使い方（本文記述方法)
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本文内にPDFファイルを挿入したい場合：
①挿入したい箇所にカーソルを置き、PCにあるファイルをドラッグ＆ドロップします

挿入したい箇所にカーソールを置きPCにあるファイルを
ドラッグ＆ドロップすると、[代替テキスト]と表示されま
す。
※このままではPDFファイルは閲覧できません

入稿画面 お知らせ内の表示

「お知らせ」の使い方（本文記述方法)
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本文内にPDFファイルを挿入したい場合：
②[代替テキスト]の左側にある「！」を削除すると、お知らせ内でクリックしてPDFファイル
を閲覧できるようになります

入稿画面 お知らせ内の表示

「お知らせ」の使い方（本文記述方法)

[]内の「代替テキス
ト」という文言も変
えておきましょう
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本文内に表を挿入したい場合：
パワーポイントやエクセル等で作成した表をコピーし「本文」の欄にペーストすると表が文章
内に入ります

ペーストした入稿画面

お知らせ内の表示

「お知らせ」の使い方（本文記述方法)

挿入したい表

表をコピーし
本文へペースト

※ご利用のブラウザ
によっては、本機能
が利用できない場合
があります
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４．本文の修正方法詳細
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編集したいお知らせの「編集」ボタンをクリックします。

「お知らせ」の使い方（修正方法)
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修正し、下部の[更新する]ボタンをクリックすると反映されます

「お知らせ」の使い方（修正方法)

①

②

修正可能なエリア

すでに公開日時を過ぎている場合は変
更できなくなります。

通知先を変更すると、対象から
外れた人のホームページ上にお
知らせが表示されなくなります
が、お知らせ一覧には件名が残
ってしまいます。
(リンク先には飛べません)
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５．公開終了手順
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「お知らせ」の使い方（公開終了方法)

お知らせを非表示にする場合、お知らせの詳細より「公開終了する」をクリックします
※一度公開終了したお知らせは再度公開できません、もし同じ内容のお知らせを再通知したい
場合は、新しく同じ内容のお知らせを作成してください（公開終了したお知らせの、詳細の閲
覧、本文のコピーは可能です）
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６．作成したお知らせの確認
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「お知らせ作成」「お知らせ一覧」メニューにおいて、確認することができます。
公開日・状態・送付元にて検索し絞り込むこともできます。

34

「お知らせ」の使い方（作成したお知らせの確認）

送付元はデフォルトで「健保＋全事業所」となってい
ます。この他、「健保」「各事業所」が選択できます。
※事業所（記号管理者）でのお知らせ利用がない場合は、「健
保＋全事業所」で検索しても、健保以外のお知らせは表示され
ません。また、「各事業所」の選択肢も出てきません。

健保で作成したお知らせの「詳細」「編集」「削除」は
可能ですが、事業所（記号管理者）で作成したお知らせ
の「詳細」「編集」「削除」は出来ません。
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健保からのお知らせか、事業所からのお知らせかが分かるように、お知らせにラベルが
付きます
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（参考）健保・事業所からのお知らせのユーザ画面
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（参考)「お知らせ」の使い方

お知らせで利用する写真素材は以下のようなサイトを利用すると便利です。

■商用可能無料素材サイト

無料写真素材 写真AC 
https://www.photo-ac.com/

PAKUTASO 
https://www.pakutaso.com/

■Pep Up活用ガイド

プロモーション資材
https://cs.pepup.life/hc/ja/cate
gories/900001290303

■有料素材サイト

123RF 
https://jp.123rf.com/

PIXTA 
https://pixta.jp/

アマナイメージズ
http://amanaimages.com/
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