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0. 簡単更新ホームページについて
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WordPress( ワードプレス ) はとても高機能。
操作できる範囲は細部にわたり、これを利用したホームページをきち
んと作るには少なからず技術が必要で、また管理画面も初心者にはシ
ンプルとは言えません。

「ウチはお知らせだけ自分で更新できればいいんだ」
そんな声から、「簡単更新ホームページ」はお知らせの更新のみをシ
ンプルにカスタマイズ。
デザインはテンプレートと呼ばれる雛形を利用し早く、安価に、しか
し細部はオリジナルデザインを取り入れながら制作。

つまり、お客様のためのホームページが、シンプルな更新機能をもっ
て誕生するのです。しかも、パソコンだけでなくモバイルにも最適化。
どちらにも見やすい表示で、どちらからも更新が可能です。

世界で最も多く利用される CMS「Wordpress」を利用し、
いかに簡単に更新できるかを追及した更新システムです。



1. ログイン
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① 「ユーザ名」入力

② 「パスワード」 入力

③ ログインボタンを押す

ログインするには

ご案内済みの、メールまたは書面に

記載された同名の情報を入力下さ

い。

ACTION

本マニュアルではパソコン版更新画面を元にしていますが、モバイルでもほとんど
同じ操作で更新が可能です。モバイルでの手軽な更新を、ぜひ一度お試しください。

※一部のブラウザ、端末では表示が崩れる等の不具合が生じる場合がございます。
※簡単更新ホームページではパソコンではブラウザ「Google Chrome」を基準にしております。

パソコン・モバイルのどちらでも更新できます
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1-1. 管理画面のトップページ

サイト名 ログアウトボタン

バージョン

ホームボタン

お知らせボタン

画像ボタン

メニュー表示切替

ダッシュボードは、管理
画面のトップページに表
示され、投稿したお知ら
せのうち新しいものを表
示。

現在の管理画面から移動し、
実際のホームページを表示し
ます。

管理画面のトップページを表
示します。

投稿済みお知らせ一覧画面を
開いたり、新規投稿やカテゴ
リー編集ボタンを表示します。

アップロード済み画像一覧画
面を開いたり、新規アップロー
ドボタンを表示します。

メニュー表示を折りたたんで、
アイコンのみで表示します。
モバイルには表示されません。

サ イ ト 名

ホ ー ム ボ タ ン

お 知 ら せ ボ タ ン

画 像 ボ タ ン

メニュー切替表示

管理画面からログイン画面に
戻ります ( 別アカウントでログ
インする場合などに利用 )。

ログアウトボタン

【画面】 メニュー折りたたみ時表示



2. 新しくお知らせを投稿する
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① お知らせボタンを押す
② 新規追加ボタンを押す

新しい投稿画面を開く

パソコンでの操作であれば、ポイ
ンタをお知らせボタン上に移動し
て表示される新規追加ボタンを押
すことでも可能です。

ACTION
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● ステータス編集
● 公開状態編集
● 公開編集
● 公開ボタン

● カテゴリ一覧タブ
● よく使うものタブ
● 新規カテゴリー追加
　ボタン

● アイキャッチ画像
　設定ボタン

2-1. 投稿編集画面

公開パネル

カテゴリーパネル

アイキャッチ画像パネル

タイトル入力欄

本文入力欄

お知らせのタイトルを入力します。タ イ ト ル 入 力 欄

お知らせの本文を入力します。本 文 入 力 欄

公開に関する操作を行うパネルです。公 開 パ ネ ル

お知らせを公開する区分を決め、分類や表示を行う操作パネルです。カ テ ゴ リ ー パ ネ ル

お知らせにアイキャッチ画像を指定するための操作パネルです。アイキャッチ画像パネル

本文の記述にHTML( ホームページの正規の記述方法 ) を利用する場合
は「テキスト」を選びますが、通常は「ビジュアル」でOKです。

ビ ジ ュ ア ル 編 集 タ ブ

本文中に入れる画像を新しくアップロードしたり、既にアップロード
した画像から選ぶ画面を開きます。

メ デ ィ ア を 追 加 ボ タ ン

本文の表示の見え方を指定するためのボタン群です。太字、イタリッ
ク体、詰め方向、表の挿入などなどを変更できます。

ビ ジ ュ ア ル エ デ ィ タ ー

ビジュアル編集タブ

メディアを追加ボタン

ビジュアルエディター
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2-2. お知らせを入力して公開する

① タイトルを入力する
② 本文を入力する
③ カテゴリを選ぶ
④ 「公開」ボタンを押す

お知らせを入力して公開する

本文の見え方や、写真を入れない
ですぐ公開する場合は、上記の入
力だけで新しいお知らせを公開で
きます。

ACTION
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2-3. 本文の文字の見え方を変える

① 入力した本文文字のうち変更を
　 適用したい部分を選ぶ
② エディターから項目を選び押す

本文の文字の見え方を変える

ACTION

本文の見え方を変えたい

文字サイズ変更したい

フォントを変えたい

見 出 し に し た い

文 字 色 を 変 え た い

リ ン ク を 付 け た い

リンクを解除したい

太 字 に し た い

斜 体 に し た い

取り消し文字にしたい

引 用 文 に し た い

左 詰 め に し た い

センター寄せにしたい

右 詰 め に し た い

両 端 揃 え に し た い

番号無しリストにしたい

番号付きリストにしたい

表 を 入 れ た い

※フォント変更は決められた英数字のみに変更できます。
※両端揃えは英数字のみ適用できます。



アイキャッチ画像は、お知らせ
ページや、お知らせ一覧ページに
表示される画像です。実際に試し
て表示をご確認ください。
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2-4. お知らせにアイキャッチ画像を指定する

[投稿編集画面で ]
①アイキャッチ画像を設定を押す
② 画像を選ぶ
[アイキャッチ画像画面で ]　
③アイキャッチ画像を設定を押す

【画面】アイキャッチ画像を選んだら最後に「ア
イキャッチ画像を設定」を押す。

[ 新しくアップロードして指定する場合 ]
(1)「ファイルをアップロード」タブを選ぶ
(2) 画像をアップロードする

[ アップロード済み写真から選ぶ場合 ]
(1) メディアアップロード画面から画像を選ぶ

お知らせにアイキャッチ画像
を指定する

ACTION



[ 投稿編集画面で ]
①メディアを追加を押す
② 画像を選ぶ
[メディアを挿入画面で ]　
③投稿に挿入を押す

【画面】画像を選んだら最後に「投稿に挿入」を
押す。
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2-5. 本文中に写真を入れる

[ 新しくアップロードして指定する場合 ]
(1)「ファイルをアップロード」タブを選ぶ
(2) 画像をアップロードする

[ アップロード済み写真から選ぶ場合 ]
(1) メディアアップロード画面から画像を選ぶ

本文中に写真を入れる

ACTION



3. 公開しているお知らせを消す

[投稿編集画面で ]
①ゴミ箱へ移動を押す

[投稿一覧画面で ]　
①「ゴミ箱」を押す

公開しているお知らせを消す

ACTION
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または



カテゴリーは投稿を区分すること
で、投稿者が投稿を管理しやすく
する機能です。
「カテゴリー」編集で予め設定し
たものを、投稿編集画面で選択す
ることで、投稿を区分します。

簡単更新ホームページのテンプ
レートによっては、表示位置や表
示方法を変えるために利用する場
合もあります。

[ホーム ( 管理画面トップ ) 画面で ]
①お知らせを押す
②カテゴリーを押す

4. カテゴリーを編集する

カテゴリーを編集する

ACTION
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4-1. カテゴリ編集画面

設定済みカテゴリ一覧

カテゴリ名入力欄

スラッグ入力欄

投稿編集画面に表示されるカテゴリの名前を入力します。カ テ ゴ リ 入 力 欄

URL 中でカテゴリ区分を示す場合に使用される英数字名を入力し
ます。

ス ラ ッ グ 入 力 欄

既に設定されたカテゴリの一覧です。一覧から選択することで、
これらの名前やスラッグ名を変更することもできます。

設 定 済 み カ テ ゴ リ 一 覧

カテゴリ名とスラッグ名を入力後に押すことで、新規カテゴリー
を追加します。

新規カテゴリーを追加ボタン
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新規カテゴリーを追加ボタン



カテゴリー名は、投稿編集画面な
どで表示される名前で日本語で
OKです。
スラッグ名は、URL 中や内部機能
などで使われるもので英数字でな
ければなりません。

[カテゴリー面で ]
①名前を入力する
②スラッグ名を入力する
③新規カテゴリーを追加を押す 

新しいカテゴリーを追加する

ACTION

4-2. 新しいカテゴリーを追加する
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