
このマニュアルでは以下のことが
できるようになります。

・管理画面にログインできる
・簡易的に記事を作成、修正できる
・文字の修正や追記等、HPの簡単な修正ができる
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【トップページ】とは、you愛sunこうちのホームページを開いた
時の一番最初(＝トップ)に出てくるページを指します。

※上記のURLを直接打ち込んでアクセスでも可能です
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ログイン方法

トップページ一番下のボタンをクリック

https://youaisunkouchi.com



※上記のURLを直接打ち込んでアクセスも可能です 5

管理画面ログインのボタンをクリック

https://youaisunkouchi.com/wp-admin

ログインID入力

パスワード入力

ここにチェック



・“Cookieを許可する必要があります”という様な文面が出て
ログインできない
→ブラウザの設定より【Cookieの許可】を行うと解決します。

・ログインの失敗を繰り返してしまって、アカウントがロック
されてしまった
→サーバーにて設定を行う必要があります。

・パスワードを入れたのに画面が変わらない。
→スーパーリロード ctrlキー＋F5キーの同時押し
→直接ログイン画面にアクセス
(https://youaisunkouchi.com/wp-admin)
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起こるかもしれないトラブル



新規作成は管理画面より【投稿】をクリック。投稿一覧のページが現れる。
【新規追加】をクリック

クリックすると、上の様な画面になる。記事を書き始める最初の画面。

既にある記事の編集を行いたい
時は、管理画面の【投稿】から
表示された記事一覧に出てくる
【編集】をクリック。
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記事を書く方法

【新しく作る場合】

【既にある記事を編集する場合】

クリック！ “新規追加”をクリック

“編集”をクリック



①タイトルを入力します

②本文を作成します

③アイキャッチを設定します

④カテゴリーを選択します

⑤タグを設定します

⑥下書き保存します

⑦プレビューで確認します

⑧【公開】ボタンを押して、公開します
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記事作成の流れ



①タイトルを入力

②本文を入力(テキストの入力・画像の挿入)

【shiftキー】＋【enterキー】 ブロック内で改行

【enterキー】 ブロックを追加
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画像の挿し込み方

画像を挿し込みたい箇所にある
左の⿊い“＋”マークをクリック

左の様なメニューが出る

このメニューは一部の項目のみ

このメニューに使いたいアイ
コンが無い場合は、左図の
すべてを表示をクリック

そうすると、左図のような
メニューが左に表示される

この中から“画像”のアイコン
を探してクリック
(最初に表示された中にあれば
それでもOK）
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↓このアイコン



“画像”アイコンをクリックすると、下のようなウィンドウが出る

◆アップロード→新しい画像を使いたい
こちらをクリックするとPC内のファイルを選択する画面になる
アップロードしたい画像選択【開く】をクリック

◆画像を選択→以前使った画像をもう一度使いたいとき

この中の【メディアライブラリ】
を選択

下のウィンドウ内で、使用したい画像を選択すると画像が記事内に表示。

既にサーバーに保存されている画像一覧
画像を選択後、右下の【選択】ボタンを押す
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◆アップロード
→新しい画像データを使用するとき
◆画像を選択
→既にサーバーへ画像がある場合



③アイキャッチを設定
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【投稿】のタグをクリック

【アイキャッチ画像を設定】を
クリックします

【メディアライブラリ】をクリック

【アイキャッチ画像を設定】をクリック

アイキャッチに設定したい画像をクリック



④カテゴリー(記事のおおきな分類)を選択
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これでアイキャッチ画像が
設定完了

【カテゴリー】をクリック。
設定したいカテゴリーに
チェックを入れるだけでOK。

【投稿】のタグをクリック

【注目記事】のカテゴリー
は、チェックを入れると
トップページで【注目記
事】の中に表示される。
消したい場合は外す。

この画像が【アイキャッチ】↑



⑤タグ(ちいさな分類)を設定

⑥下書きを保存
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【投稿】のタグをクリック

【タグ】をクリック。
設定したいキーワードを入力。
入力するごとにenterキーを押す。

設定したいタグをこの枠の中に入力。

こちらから選択してもOK

【下書き保存】はこちらをクリック。
保存するタイミングはいつでもOK。

■タグってなあに？
タグとはカテゴリー以外に関連を
付けたいキーワードの事を言います。
あとで探しやすくするためのメモの
ようなものです。



⑦プレビュー画面で実際にどのように見られるかを確認

15

【プレビュー】をクリック

※タイトル・本文・画像・アイキャッチ を入力しています

ウィンドウが現れるので、【新しいタブでプレビュー】
をクリック。

実際にどの様に表示されるのか？ということが
確認できる。※この段階ではまだ公開されてない。



⑧【公開】ボタンを押して公開
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【管理画面】に戻る時はこちらをクリック

公開してOKになれば、ここにある【公開】ボタンを押す

確認メニューが出るので、よければ再度
【公開】ボタンを押す

こちらで公開日を設定可能。今すぐ公開する場
合は、設定の必要はなし。



１.ギャラリーを選択

まだ使ったことのない画像を使いたいときは【アップロード】
過去に使った画像を使うときは【画像を選択】

2.使いたい画像を選ぶ
※ここでは例として２枚

３.ギャラリーを作成を
クリック
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写真を複数枚、横に並べる方法

①

②

③



４.ギャラリーを挿入を
クリック

５.画像が横に並びました

18

④

⑤



■PDF→クリックすると開いてダウンロード可能
■Excel・Word→クリックするとダウンロードする

１.データの準備

2.データをホームページに移動させる

①「メディア」をクリック

②新規追加をクリック
※新しいデータの場合
※使ったことのあるデータ
の場合は次へ

③ファイルを選択して
ホームページにデータを
入れる
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資料を添付する方法

①

②

③



３.移動させたデータのURLをコピー

①ホームページに保存されて
いるデータを選択
※「メディア」からデータの
一覧が確認できる

②URLをコピーする

４.記事の中にリンクを作成する

20 ①まず文章を打ち込む

①

②

①



②打ち込んだ文章を選択する
③文章を選択した状態で、�マークをクリック

④先程コピーしたURLを貼り付ける

⑤貼り付けて
enterキーを押す
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⑥ダウンロードリンクの
完成！

21

②

③

④

⑤

⑥



◆固定ページの編集は管理画面の「固定ページ」から可能

管理画面から左のメニューにある「固定ページ」
をクリック

下図のように固定ページ一覧の画面が表示

固定ページ一覧が表示

編集の方法は投稿ページの編集と同じ
文字の修正、追加、画像の修正、追加、他要素の修正、追加が可能

※固定ページ
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管理者用のページ

イベント
防災

ホーム ホームページのトップ画面
防災について具体的な情報を載せているページ
イベントについて具体的な情報を載せているページ

河内町の見どころ(観光)情報を載せているページ
お問合せフォーム設置のページ
※追加修正不要
運営者情報ページ
個人情報の取り扱い等について

管理用ページ

地域の電話帳 地域情報を詳細に載せているページ

記事一覧

プライバシーポリシー
運営者情報

サイトマップ ウェブサイトの案内 ※追加修正不要

固定ページ編集

お問い合わせ
河内町見どころスポット
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【外観】設定(管理者のみ)
①お知らせ用エリアの設定

【外観】にカーソルを合わせる

左図のようなウィンドウが出る
【カスタマイズ】をクリック。
※【テーマ】【テーマファイルエディタ】
触らないように注意

【サイト全体設定】をクリック



24

【お知らせバー】をクリック

こちらの表示されたメニューでお知らせ
バーの設定を行う。
【表示する、表示しない、新しいページを
設定する】等ができる。

設定が終わったらこちらの【公開】をクリック
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②スライダー(トップページで入れ替わってる写真)の設定

【外観】にカーソルを合わせる

左図のようなウィンドウが出てくるので
【カスタマイズ】をクリック
※【テーマ】【テーマファイルエディタ】
触らないように注意

【トップページ】をクリック
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【メインビジュアル】をクリック

こちらの表示されたメニューでスライダー
の設定ができる

設定が終わったらこちらの【公開】をクリック

下にスクロールすると、画像の変更ができ
る箇所があります。



メインメニュー
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HP(トップページ)各所の説明

フッター
(ホームページの最下部にある、
共通した範囲)

サイドメニュー
(右側にある共通したメニュー)

・定点カメラ
・東広島市のTwitter

・カテゴリ−
等を表示しています

メインエリア
【固定ページ】で編集可能
(トップページの主な部分です)

スライダー
(ページに入るとまず目に入る
画像付きのエリア)

【外観】より変更可能

お知らせ用エリア【外観】より変更可能



管理画面は使用しているアカウントの権限によって違ってきます。
【管理者】は全ての操作が可能になります。【編集者】は運営に必要な箇所の
編集権限を持ちます。【編集者以下の権限】は記事を書いて投稿するだけ
もしくは公開する権限は無いが記事を書ける、などと言った権限があります。

★主に使用する箇所を紹介します

管理者権限は他にも
・新しいユーザーアカウントの作成
・新しい機能の追加 等が行える権限になります
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【管理者】権限の管理画面

管理画面の説明

★管理画面からyou愛sunこうちのHPへ移動するときに
この場所をクリックします

★ここが最も使用するエリアです

《投稿》→記事の作成や修正を行います
《メディア》→ホームページ内で使用する画像データを確認したり
アップロードしたりできます
《固定ページ》→トップページや防災、イベント、地域情報、お問
合せ等のページを編集できます
《コメント》→各記事に寄せられたコメントを管理できます。

★ホームページの見た目を編集できる箇所です
基本的には触らない事をおすすめします。

編集項目内には

・トップ画面のスライダー
・トップ画面のお知らせバー
・ホームページのメインメニュー
・サイドメニュー(P.16)の編集

…などなどが行なえます



【編集者】の権限は、【管理者】と比べて操作できる項目が少なくなります。
主には記事の作成と投稿、固定ページの編集、が行なえます。運営を行う事
ができる権限です。
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【編集者】権限の管理画面

管理画面からyou愛sunこうちのHPへ移動するときに
この場所をクリックします

ここが最も使用するエリアです

《投稿》→記事の作成や修正を行います
《メディア》→ホームページ内で使用する画像データを確認したり
アップロードしたりできます
《固定ページ》→トップページや防災、イベント、地域情報、お問
合せ等のページを編集できます
《コメント》→各記事に寄せられたコメントを管理できます。



このメニュー項目が【管理者】権限の項目
【管理者】権限はホームページの様々な編集変更が可能

・ページが表示されなくなる
・データが消える
・ホームページが壊れる※修復には費用が発生

といったことが起こってしまう可能性あり

管理画面には沢山の項目があり、特に触らない
方が良い項目はこちら↓

外観
プラグイン
ユーザー
ツール
設定

修正や追記に必要な場合もあるが、基本的には
触らない事

外観は一部の表示を変更する際に使用、それ以外
については極力触らない事
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⚠注意事項



公開予定日： 2023年  月  日
記事作成者：

記事のタイトル

記事本文・画像

カテゴリー

☐防災 ☐イベント ☐地域センター ☐地域活動 ☐広報誌

☐注目記事 ※上記5項目と併せて使用

タグに使うキーワード

アイキャッチ画像
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記事作成用ワークシート



公開予定日： 2022年 7月10日
記事作成者：広島 太郎

記事のタイトル(内容が何かが分かるタイトルだと親切です)

記事本文・画像
(どの様な文章にするのか？大筋で良いので予め考えておきます)

例）〇〇小学校で防災訓練を実施しました。今年の雨量が例年より多いとの予想
とのことで、3年前の⻄日本大豪雨を改めて振り返りつつ、もしもの災害に
備える為災害訓練を行いました。

画像１

訓練はまず最新の防災対策や防災意識について講師の〇〇さんに講義をして
いただきました。

画像２ ※講義の様子

カテゴリー

☑防災 ☐イベント ☐地域センター ☐地域活動 ☐広報誌

☐注目記事 ※上記5項目と併せて使用

タグに使うキーワード
(トップページに表示されます。
押すと関係する記事が表示されます。)
例)〇〇小学校、防災訓練、２０２２年…
アイキャッチ画像

あり
アイキャッチ画像→
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記事作成ワークシートの使用例

【2022】〇〇小学校で防災訓練を実施、災害に対する注意を改めて確認



・ホーム
・防災
・イベント
・地域の電話帳
・河内町みどころスポット
・お問い合わせ
・記事一覧
・運営者情報
・プライバシーポリシー
・サイトマップ
・管理用ページ
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you愛sunこうちHP

固定ページ 投稿ページ

you愛sunこうち HP構成

カテゴリー(大きく分類)

・防災
・イベント
・地域センター
・地域情報
・広報誌
・注目記事 ※トップ表示用



STUDIO TachimachiのHPより公式ライン登録が行なえます。
右のQRコードより登録いただけます。
こちらはテキストでの相談が行っていただけます。
※作業が発生する場合は別途お見積りとなります

毎月コワーキングスペースLaplaceさんで、WordPress作業会
を実施しています。参加するとその場で作業をしながら相談
することができます。

STUDIO Tachimachiでは訪問にて個人レッスンサービス
を実施しています。1時間単位での費用を頂きます。
複数人の場合等についてはお問合せ下さい。

№22-002
34

WordPress操作マニュアル
2022年7月10日
2023年1月20日

困ったときの質問や相談

◆STUDIO Tachimachi 公式ラインで質問

◆WordPress「もくもく会」(作業会)への参加

◆個別レッスン(有料)

STUDIO Tachimachi


