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ログイン画面にアクセスし、ユーザー名とパスワードを
入力します。その際に「ログイン情報を記憶」にチェッ
クを付けておくと、以後のログイン時の再入力の手間
を省くことができます。

入力後「ログイン」ボタンをクリックしてログインしま
す。ログインすると管理更新システム全体のトップペー
ジである「ダッシュボード」へ移動します。

管理画面操作マニュアル

管理画面のアドレスとユーザー名、
パスワードは別紙の公開情報をご確認ください。

ログインページ画面



WordPress2 .  投稿一覧画面
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NEWS記事の投稿と削除は右側のメニューの「NEWS」のボタンをクリックすると以下のような画面に移動します。

管理画面操作マニュアル

一覧の表示方法を変更することができます。

■表示の切り替え
表示オプションタブを使うことで必要に応じてカラムを表示/非表示、画面ごとに表示する投稿数の変更が可能です。記事一覧の左上にある、「すべて」「公開済み」「下書き」
「非公開」「ゴミ箱」の各テキストリンクから、表示する投稿リストをフィルターすることができます。デフォルトではすべての投稿が表示されます。

■記事の編集・削除
NEWS一覧の各記事をマウスオーバーすると、クイック編集の項目が表示されます。
　・編集：投稿の編集画面に遷移します。投稿タイトルからも同じ画面に遷移します。
　・クイック編集：記事一覧画面上で簡単な記事の編集を行います。
　・ゴミ箱：投稿を一覧から削除し、ゴミ箱に移動します。投稿を完全に削除する場合は、記事一覧の左上にあるゴミ箱の画面から行います。
　・プレビュー：下書きが公開された時の表示を確認できます。
　・表示：実際のサイト上の投稿を表示します。

■記事の一括削除
削除したい記事タイトルの隣にあるチェックボックスを選択し、「一括操作」メニューから「削除」を選択することで一括削除が可能です。

一覧でチェックボックスにチェックされた記事に
対して一括で操作することができます。

複数の項目をまとめて変更したい場合は
チェックボックスで選択すると便利です。

記事を新規作成します。



WordPress3 .  記事の新規投稿画面
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タイトルフィールドと大きな投稿編集エリアは所定の位置に固定されていますが、ドラッグアンドドロップであらゆる場所に位置を変えた
り、ボックスのタイトルバーをクリックして最小化・最大化することができます。

管理画面操作マニュアル

投稿のタイトルを入力してください。

アイキャッチ画像 : 記事一覧に表示される画像を設定します。何も設定しない場合はNOIMAGE用の画像が表示されます。

投稿を行います。
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入力モード切替のタブです。画像、動画、音声、その他メディアの挿入
とファイルのアップロードが行えます。挿
入の仕方は各指示を追っていくことで各
種メディアファイルを挿入することができ
ます。
詳しくは「5、画像を挿入する」を参照

投稿エディター : 投稿する文章を入力してください。「ビジュアル」と「 HTML」 2つの編集モードがあります。
該当するタブをクリックして、モードを選択します。「ビジュアル」モードは、見た目どおりに表示される画面です（Microsoft Wordのような編集方法です）。
「HTML」モードはHTMLタグを使用して編集する中級者以上向けのモードです。
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4 公開 : 公開ボックスで、公開条件を設定できます。ステータスや表示状態を決定したり、すぐに公開するには、「編集」リンクをクリックしてオプションを表示させます。表
示状態として、投稿のパスワード保護や、投稿をサイトの最初にずっと表示させる (固定表示) ための設定などが行えます。すぐに公開するという設定を変更することで、
投稿の公開日時を過去または未来のものに変更できるため、公開予約や投稿の日付を過去にすることが可能です。

改行 : Shiftキー + Enterキー
改行（段落） : Enterキー
前の状態に戻る : Ctrlキー + z
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WordPress4 .  画像を挿入する
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ここでは記事内への画像の挿入方法をご紹介します。
記事の新規投稿／編集画面内の「メディアを追加」ボタンを選択すると下の画面が表示されます。

管理画面操作マニュアル

画像の編集画面に切り替わります。
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こちらのタブで新規画像のアップ画面と既にアップし
た画像の一覧画面の表示の切り替えが可能です。
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1 アップロードしたい画像をドラッグ&ドロップ
するか、エリア内の「ファイルを選択」ボタン
を選択してアップロードしたい画像を選択し
てください。

2 画像を選択したら「投稿に挿入」ボタンが選
択可能になりますので、問題なければボタン
を選択してください。

■画像のアップロード画面

■記事内に挿入するアップロードされた画像の選択画面 ■アップロードされた画像の編集画面

3 挿入したい画像を選択すると画像の詳細情報が表示されます。
配置：左揃え、中央揃え、右揃えが選択できます。
リンク先：画像にリンクを設定できます。
サイズ：記事に挿入する際の画像のサイズを指定できます。

4 「投稿に挿入」を選択すると記事内に画像が挿入されます。

5 画像の切り抜き、回転、反転を行います。

6 元画像のサイズを変更を行います。

7 画像上でドラッグすることで選択範囲を作成できます。

8 7で作成した選択範囲を基に画像のトリミングを行います。

9 編集した画像を保存します。キャンセルを選択すると変更は反映されません。



5.  記事の表示
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投稿された記事は実際の画面にレイアウトされて表示が行われます。

WordPress 管理画面操作マニュアル

840px

記事の最大幅は840pxです。それ以上のサ
イズの画像を記事に使用しても、このサイズ
の幅を超えることはありませんが、大きすぎ
る画像に関しましては画像の表示サイズか画
像自体のサイズの調整をお勧めします。

※画像を調整する際は「5.画像を調整する」
　をご確認ください。
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