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管理画面にログイン

https://団体サイトのURL/wp-admin

団体HPのURLに「wp-admin」がついたURL

ed001

表示されたユーザー名・パスワードの入力欄に必要な情報を入力します。

「ログイン状態を保存する」のチェックはお好でどうぞ

「ログイン」ボタンをクリックします。

「ログイン状態を保存する」とは

ダッシュボード

管理画面、入力画面とも呼びます。ログインすると次の画面「ダッシュボード」が開きます。

「◆◆の会」デモサイトでは、「概要」だけを表示しています。通常は、ほかに「アクティビティ」など5

つほど並びます。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed001.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed001.png


ed002

上の横に長い部分を「ツールバー」と呼びます。この右端に「ログイン」している方の名前が表示されま

す。

図のダッシュボードにはボックスがひとつだけですが、「表示オプション▼」内に数個のボックスのリス

トがあり、チェックを入れるとダッシュボードに表示されます。

左側の編集者用管理メニューは原則6つになります。団体HPの規模により７～10のメニューが並ぶ場合も

あります。

「ダッシュボード」余談

投稿の新規追加

左側管理メニューの「ダッシュボード」の下の「投稿」にマウスをのせると右側に追加メニューが表示さ

れます。その中の「新規投稿を追加」をクリックします。

なお、「投稿一覧」をクリックすると右のように表示されます。同じボタンがあります。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed002.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed002.png


ed003-2

次の画面が開きます。

デフォルトは「フルスクリーンモード」です。

管理メニューを表示しておきたい場合は「オプション」で「フルスクリーンモード」を中止することもで

きます。お好みで選択してください。

フルスクリーンモード

ed004

管理メニューを表示

ed005

下図のようにパネルが表示されないときは「設定」をクリックすると、上左図のようにパネルが表示され

ます。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed003-2.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed003-2.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed004.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed004.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed005.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed005.png


ed006

以下、「フルスクリーンモード」の画面で説明を進めます。

編集画面の構成

WordPressのバージョン、使っているテーマ、管理者の設定によって、ボタンの形状

や並びなどが変わることがあります。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed006.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed006.png


ed007

編集画面は4つのエリアがあります。

③ ブロック挿入、元に戻すなどのエリ

ア

「ブロック挿入ツール」、「ツー

ル」、「元に戻す・やり直す」、「ド

キュメント概観」のボタンがありま

す。

「ドキュメント概観」はひつつのペー

ジのブロック数が多い場合に活用しま

す。

④ 下書き・プレビュー・公開・設定な

どのエリア

公開前は「下書き保存」、「プレビュ

ー」、「公開」、「設定」、「オプシ

ョン」のボタンが並びます。

公開後は「プレビュー」、「投稿を表

示」「公開」、「設定」、「オプショ

ン」のボタンが並びます。

① ページタイトル・本文入力エリア

ページタイトルや本文を入力します。

文章や画像や表などを入力・追加して

いきます。

② ページ設定・ブロックの設定エリア

ページの設定やブロックの設定をする

エリアです。「投稿」ではこのページ

の属性を指定します。「ブロック」で

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed007.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed007.png


は編集中のブロックの種類ごとに専用

の設定項目が表示されます。

投稿一覧を表示

「W」＝「投稿一覧を表示」をクリックすると、次の図の「アラート」が表示されま

す。

既存の記事を更新して「更新」をクリックしないで「ページを離れる」と「行った更

新が保存されない」のでご注意ください。

ed008

投稿記事の編集１（タイトルと文章）

タイトルと段落（文章）を入力します。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed008.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed008.png


ed009

次に「ブロックを選択するには「/」を入力」を単純にクリックして、「段落」ブロックでテキストを入力

します。

ちなみに、表示に従って半角の「/」を入力してEnterを押すと次のようなポップアップメニューが表示され

ます。ブロックを選択しないと「/」が残ります。この仕組みは、お好みで利用してください。

ed010

「段落」ブロックでは、２つの改行のやり方「Shift+Enter」と「Enter」を確認しましょう。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed009.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed009.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed010.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed010.png


ed011

デフォルトでは、上の図のように、入力しているそばにメニュー（ツール）が表示されます。

これがじゃまになると感じた方は、次の図のように「オプション」で「トップツールバー」にチェックを

入れてください。ツールがいつでもトップに表示されるようになります。

ed012

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed011.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed011.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed012.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed012.png


投稿記事の下書き保存と再編集

ここまで入力したら「下書き保存」をしましょう。

「下書き保存」をクリックすると、一瞬「保存しました」と表示されます。

操作ミスなど万一のトラブルで編集途中の記事が消滅してしまう場合に備え、記事の作成時はこまめに下

書き保存をするようにしてください。

ed013

「投稿一覧を表示」の「W」ボタンをクリックします。「保存しました」ので「アラート」は出ません。

「投稿一覧」で「タイトル」にマウスをのせるとサブメニューが表示されます。この「編集」ボタンをク

リックして再度編集画面を表示します。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed013.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed013.png


ed014

投稿記事の編集２（画像ブロック）

次は「段落」ブロック以外のブロックを使って編集します。

ブロックはたくさんあります。

各ブロックの詳細は別ページ（マニュアルその２）で紹介できればと・・・

ここでは「画像」ブロックの使い方を説明します。

ブロックの選択追加方法は複数あります。（「インサーター」と呼ばれます）

ここでは、とりあえずよく使う

「ブロック挿入ツール」と「ブロックを追加」と「ブロック間のツール」を紹介

 をクリックするとブロックの一覧が表示されます。

ブロックの名前を検索欄に入力して表示することができます。

ブロック挿入ツール ブロックを追加

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed014.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed014.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed015.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed015.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed016.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed016.png


ed015 ed016

ブロックとブロックの間にマウスをのせると青い十字のインサーターが表示されます

ed016-1

「画像」ブロックを選択します。

「アップロード」「メディアライブラリ」「URLから挿入」というボタンとリンクが表示されます。

ここでは「アップロード」と「メディアライブラリ」をそれぞれお試ししてみてください。

なお、このマニュアルデモサイトでは、画像をアップロードすると自動的に最大サイズ1920px（ウェブ最

適化のサイズ）になるようImsanityという仕組みを使っています。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed016-1.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed016-1.png


ed017

「メディアライブラリ」ボタンをクリックすると、アップロード済みの画像が一覧表示されるので、使い

たい画像をクリック。

右下の「選択」ボタンをクリックすると画像ブロックを追加した部分に選択した画像が挿入されます。

デスクトップから本文内にドラッグ＆ドロップもできます。

メディアライブラリーから

ed019

デスクトップからドラッグ＆ドロップ

ed018

画像のサイズや位置などはツールやパネルのブロックで編集します。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed017.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed017.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed019.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed019.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed018up.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed018up.png


ed20

画像をマウスで編集する様子

ed020.webm（Reelia - Screen Recorder & Editorで作成）

0:00

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed020.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed020.png


投稿記事公開に向けて３つの指定

「URL（パーマリンク）」「カテゴリー」「アイキャッチ画像」は左パネルで指定します。

ed021

「URL（パーマリンク）」とは記事ごとに設定されるURLの末尾の部分のことです。

日本語のままだと文字化けしますので半角英数に変更します。

デモサイトでは「archives/数字」のスラッグが自動的に入力されるようになっています。

管理者の設定によって上図のグレー枠にある表示になる場合もあります。

いずれにしろ、管理者と「パーマリンク」の設定について確認してください。

「カテゴリー」は表示されるリストから選択します。デフォルトは「未分類」です。

追加や変更については管理者と相談してください。

「タグ」で分類する方法もあります。ここでは説明していませんが、利用している団体は管理者と確認して

ください。

「アイキャッチ画像」は「投稿一覧ページ」に表示されます。「サムネール画像」とも呼ばれます。

「アイキャッチ画像を設定」をクリックして選択します。「代替テキスト」にテキストで「画像の説明」を

入れておくと、トラブルで画像が表示されなくなったとき、テキストが代わりになります。

画像サイズは16:9の比率が原則となります。

画像のリサイズや加工については管理者と相談してください。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed021.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed021.png


投稿記事公開前のプレビュー

３つの指定が終わったら、投稿記事ページの見栄えや設定ミスなどをチェックするために「プレビュー」

を行いましょう。

「プレビュー」には「ディスクトップ・タブレット・モバイル／新しいタブでプレビュー」の４つありま

す。

前者の3つは入力画面内で表示されます。スマホ閲覧75%時代ですので、スマホ（モバイル）ではどうか？

などもチェックしておくに越したことはありません。

「新しいタブでプレビュー」はヘッダーなども表示された閲覧ページが、入力画面の左に新しいタブとし

て表示されます。

公開前のプレビューですので、左サイドバーエリアの「最近の投稿」には、このページは表示されていま

せん。

投稿記事公開状態の設定

公開ボタンをクリックします。

デスクトップ タブレット モバイル

ed022全体プレビュー

https://web-k.jp/mmbr3/wp-content/uploads/2024/03/ed022-1.png
https://web-k.jp/mmbr3/wp-content/uploads/2024/03/ed022-2.png
https://web-k.jp/mmbr3/wp-content/uploads/2024/03/ed022-3.png
https://web-k.jp/mmbr3/wp-content/uploads/2024/03/ed022-4.png


「公開してもよいですか？」と表示され３つの設定が並びます。

「公開状態」をクリックすると「表示状態：公開」「公開：今すぐ」「提案：タグを追加」の３項目が表

示されます。

「表示状態」には「公開・非公開・パスワード保護」の３つの指定があります。

「公開：今すぐ」には「時刻・日付・カレンダー」があります。

未来の日時を指定して予約投稿、過去の日時を指定して投稿なども可能です。

ed023

公開した後プレビューしてみましょう。左サイドバーエリアの「最近の投稿」にこのページも表示されま

した。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed023.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed023.png


ed024

投稿記事の削除

記事を削除をするには「投稿一覧」をクリックして、記事を「ゴミ箱に移動」します。

あわせて「クイック編集」も認識しましょう。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed024.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed024.png


ed025-1

削除したい記事のタイトルにマウスをのせるとサブメニューが表示されます。

「ゴミ箱へ移動」をクリックすると、その記事は「ゴミ箱」タブへ移動します。「完全に削除する」をク

リックすると本当に削除されます。

「復元」もできます。クリックすると「すべて」タブへ移動します。公開していた記事を「ゴミ箱から復

元」すると「下書き」状態になりますので「公開」をクリックします。

ed025-2

「クイック編集」は何かと便利です。いろいろお試しして実感してください。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed025-1.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed025-1.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed025-2.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed025-2.png


記事が多くなってくると「一括編集」も便利です。

ed025-3

管理画面からログアウト

編集が終わりましたら必ず「ログアウト」してください。

ツールバーの右端の「編集者◆◆の会さん」（ここでは）にマウスをのせると「ログアウト」のメニュー

が表示されます。

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed025-3.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed025-3.png


ed026

https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed026.png
https://wpguide.info/wp-content/uploads/2024/03/ed026.png

