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ログイン

ユーザー名と
パスワードを入力

ログインする

投稿や編集をするには管理画面から行います。管理画面へはインターネットURL で
アクセスします。別紙のログイン情報よりユーザー名とパスワードを入力し、
ログインします。
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ナビゲーションメニュー メイン画面

管理画面の説明

ログインすると管理画面になります。

通常はナビゲーションメニューより用途に応じて選択し、右のメイン画面に表示され
たページより、各種操作を行います。

・投稿　　　　　　＝ 記事の新規投稿、編集、管理など

・コメント　　　　＝ コメントの承認、管理など

・ダッシュボード　＝ 管理画面の TOP になります

・メディア　　　　＝ 画像や PDF ファイルなど、アップロードしたファイルの管理

ナビゲーションメニューの主な役割
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投稿一覧画面

新規投稿をする

記事を新規投稿するには、ナビゲーションメニューの「投稿」からはじめます。1

投稿一覧画面より、「新規追加」ボタンをクリックして記事の新規投稿画面へ移

ります。
2

「投稿」をクリック

投稿一覧画面

新規投稿画面

「新規追加」をクリック
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新規投稿画面の説明

新規投稿画面の各機能説明

公開ボタン

ブロック内文字装飾エリア

ブロック本文入力エリア

ブロックタイトル入力エリア 下書き保存ボタン

プレビューボタン

新規ブロックボタン

各入力エリアの内容は、実際に公開
された際に各ページ内の各表示エリ
アに反映されます。
また、本文入力文字は装飾パネルよ
り、Word などと同じように文字色
や、太字などができます。

文章を入力する

文字装飾エリア

ブロック本文入力エリア

新規ブロックボタン

ブロックタイトル入力エリア

文字入力拡張ボタン
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画像挿入ボタンをクリックし、ファイル選択ボタンより、自分のパソコン内から任
意の画像を選択

1

 ※タイトルと代替テキストは同じでも良い。

画像サイズは通常「中」か「大」を使用。

画像の寸法で指定しても良い。

リンク設定は通常は「なし」にしておき、

どうしても大きく見せたい場合には、

リンク先を「メディアファイル」に

すると、クリックした際に元の大きな

画像で閲覧することができる。

設定を完了し、「公開する」ボタンを

クリックして画像挿入完了となる。

選択した画像に対しての設定画面2

画像選択

画像を挿入する

画像を挿入する際には、本文内の任意の場所で「画像挿入ボタン」をクリックします。

公開するボタン

画像挿入完了

ブロック追加ボタン

画像挿入ボタン

ファイルを選択ボタン
アップロードを選ぶ

画像の配置

普段は使わない

画像が表示されない
時の代替文章

画像サイズ（変更の場合）

画像のサイズ

この画像をクリックした時の
動き、「メディアファイル」に
すると大きく出ます。
そのままだと「なし」
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任意の範囲を選択した状態で、リンクの挿入ボタンをクリック1

リンクさせたいURL と、そのリンク先のタイトル。リンクを新ウィンドウまたは
タブで開く場合の選択をし、「適用」ボタンをクリックする。

2

リンクを挿入する

リンクを挿入する際には、本文内の任意の場所を選択し、「リンクの挿入ボタン」を
クリックします。

②リンクの挿入ボタンをクリック

④三点ボタンをクリック

リンク先のURL を入力する

公開又は更新をクリックして新規ウィンドウで開かせるか
どうかのチェック欄

リンク適用ボタン

①任意の文章範囲を選択

③任意のURLを記入

リンク挿入完了
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カテゴリー設定

カテゴリー設定画面

登録したアイテムは、カテゴリーに属することができます。
特に指定しない場合は、「未設定」となりますが、「カテゴリー」より、予め任意の分
類を作ることができます。

news

お知らせ

カテゴリー設定
のページへ

登録されているカテゴリー一覧

カテゴリー名称

カテゴリーの名前とスラッグを入力

カテゴリーが追加される

カテゴリーを選択できる

スラッグ名（※半角英数字）

カテゴリーを新規に追加します。

■カテゴリーの名前＝日本語の使用が可能

■カテゴリースラッグ＝URL に含まれる文字列。必ず半角英数字を指定

1 投稿編集画面から選択できるように
なります。

2
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タグ設定

タグ設定画面

登録したアイテムは、タグに属することができます。
特に指定しない場合は属さないですが、使用する場合は「投稿タグ」より、予め任意
の分類を作ることができます。

投稿タグ設定の
ページへ

登録されているタグ一覧

タグ名称

タグの名前とスラッグを入力

タグが追加される
設定したタグを入力・設定できる

※尚、タグに関しては先に設定していなくても、ここに直接入力して登録が出来ます。
その場合のスラッグは、「投稿タグ管理ページ」から改めて編集する必要があります。

スラッグ名（※半角英数字）

タグを新規に追加します。

■投稿タグの名前＝日本語の使用が可能

■投稿タグスラッグ＝URL に含まれる文字列。必ず半角英数字を指定

1 投稿編集画面から選択できるように

なります。
2
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プレビュー画面で投稿前の確認

投稿記事の入力が終わると、公開する前にプレビュー画面で確認できます。
ここで本当に間違いが無いか確認してから本公開することがベターです。

プレビューボタンをクリック1 投稿した場合の記事の詳細ページ

がプレビューで確認できます。
2

プレビューボタン

よければ公開ボタンをクリックして、本公開します。3
公開・更新ボタン
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新規投稿の公開までの手順まとめ

ここまでで基本的な新規投稿の仕方を説明しました。

以下は、基本的な更新作業の流れです。

カテゴリーページからカテゴリーを設定

3 投稿タグページからタグを設定

4

管理画面ページにログインする1

2

新規投稿ページから投稿編集画面を開く

引き続き更新する場合は、続けて新規投稿をする。5

1. タイトルを入力

2. 本文を入力

3. カテゴリーを選択

4. タグを入力

5. プレビューで確認

6. 本公開
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投稿情報の再編集

一度投稿された内容は、公開・下書き状態に限らず、全て投稿一覧ページに蓄積され、
さらに後で内容を変更することもできます。

記事のタイトルをクリックします。1

公開されている記事を再度編集・修正可能。

良ければ「更新ボタン」で内容が更新される。
2

更新ボタン

タイトルをクリック
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コメントの扱い

ナビゲーションメニューから「コメント」をクリックすることでコメント一覧が
見れます。

1

承認した場合、コメントが一般公開されます。3

コメントの承認

投稿記事に対して、WordPress管理画面の設定によりますが、誰かがWEB ページから
コメントをした場合、一旦保留状態になりコメント一覧にストックされます。
このコメントの内容を見て、公開しても良ければ公開を承認したり、公開出来なけ
れば削除したりすることができます。

それぞれのコメントにマウスを乗せることで、そのコメントを扱うナビゲーショ
ンが表示されます。コメントを承認しない場合（公開を取り消す場合）は
「承認しない」をクリックします。

2

コメントをクリック

承認しない

公開される


