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◆ 管理画面にログインする -1
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別紙「サーバ &メール契約内容」に記載しております
アドレスへアクセスしてログイン画面に入ります。1

step

ユーザー名、パスワード を入力して、
管理画面へログインしてください。

▲ ログイン画面

ユーザー名

パスワード

このログイン画面をブックマークしておくと、次回からスムーズ

にログインできます。

※複数人で管理画面にアクセスを行う場合は、その人数分だけ、ユーザーアカウントを用意する必要があります。
　同時に同じアカウントで複数の端末から編集を行うと、強制的にログアウトされたり、編集が反映されないなどの不都合が発生します。
　更新を何人かで手分けして行う場合には、当社までお声掛けください。
　当社からユーザーアカウントを新規発行し、情報をその都度お送り致します。



◆ 管理画面にログインする -2
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ログインすると、このようなWord Press ダッシュボード画面が表示されます。
記事の投稿は左側メニュー【投稿】より行います。

お知らせの更新は　投稿→【新規追加】　から行います。
※ダッシュボード画面の左側メニューは、ログインするアカウントによって表示が異なる場合があります。

基本記事の投稿
はここから

2
step



◆ 基本記事の投稿方法 -1
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左側メニュー【投稿】ボタンを押すと、投稿記事の一覧が表示されます。
新規投稿は、左側メニュー、または一覧の最上部から行います。

新規投稿は
こちらから

過去に投稿した記事
は、全てこの一覧に
表示されます。
編集したいとき、削
除したいとき、新し
く投稿したいときは
左側メニュー【投稿】
を押して、各項目に
ジャンプして下さい。



◆ お知らせ（基本記事）を投稿する -2：入力の流れ
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新規投稿画面が開きました。
各項目に入力を行っていきます。
編集モードは【テキスト】にしてください。

記事のタイトルを入力します。内容を端的に表した

短く分かり易いものがよいです。SEOに影響します。

①タイトルを入力

②本文を入力

⑤最後に公開ボタンを押す

①

②

本文を入力します。この欄には、文字、画像、PDF

等、さまざまな要素を入れることができます。

すべての入力を終えたら、最後に【公開】ボタンを

押します。プレビューを押すと、そこまでの入力内容

を投稿せずに確認することができます。

③カテゴリを選択
投稿記事の内容に適したカテゴリを選択します。

④アイキャッチ画像を設定
投稿記事のサムネイルになる

画像の設定ができます。

基本の記事の投稿はこの４ステップで更新可能です。追加で「できれば行ったほうがよい動作」に関しては P8～ P9 をご参照ください。

本文に画像やデータを挿入したり、文字装飾を行う場合は P11 ～ご参照ください。

⑤

③

④
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記事の項目に入力を終えたら、公開・下書きとして保存のいずれかを押して保存します。
パソコンの不調等で突然パソコンが終了した等、保存ボタンが押せなかった場合も
システムが数分おきに下書きとして自動保存してくれます。

ここまでに記入した内容をいったん保存します。
画面を移動しても、入力した内容は消えたりしません。

下書きとして保存

◆ お知らせ（基本記事）を投稿する -3：記事の公開・プレビュー・下書き保存

プレビューはそれまでに記入した記事の見た目を確認するために使います。
これは下書き保存を行っているかどうか、公開済みかどうかに関わらず、
編集の最中であっても、それまでの編集を確認することが出来ます。

ここまでに記入した内容を、一般の閲覧者が誰でも
閲覧できる状態に公開します。

公開
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◆ お知らせ（基本記事）を投稿する -4 - 投稿前にやったほうがいいこと - URL を訂正する

記事を作成する際、タイトルを入力すると、自動的にURL を生成してくれます。
しかし、URL に日本語が混ざっていると、LINE やメール等で、人にURL をおすすめするとき、日本語が化けて

こんな風にとても長くなってしまいます。そこで、URL 末尾の『編集』ボタンをおします。

半角英数字でURL を入力してOKを押します。（URL ですので、スペース、スラッシュ、ドットは使えません。）
他の記事と被らせずに設定するなら、【20151207】等、日付を入力するのがおすすめです。
ただ、『2015』等の年数を示す数字は、アーカイブに使用されている文字列なので、使えません。

URL がシンプルになりました。これで人におすすめするときも短いURL で済みます。

以下略

1
step

2
step

3
step



◆ お知らせ（基本記事）を投稿する -5 - 投稿前にやったほうがいいこと - SEO 対策
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新規投稿画面の下までスクロールすると、【All in One SEO Pack】という欄があります。SEO対策として重要な入力欄です。 
何もしなくても、タイトルと本文から自動で生成されますが、できれば【Discription】だけでも埋めてみましょう。

検索結果表示時の外観サンプル

このページのタイトル
例）参加イベント情報について　等

このページの説明文
例）○月に行われるイベントへの
参加情報について掲載しています。

このページにたどり着く人が
どんな言葉で検索してきてほしいかを
考え、その単語をより早く登場させま
しょう。



◆ 投稿記事（または下書き）を削除・編集する
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過去に投稿した記事、または下書きで保存した記事を編集・削除します。
編集・削除したい記事のタイトルにカーソルを合わせると、タイトル下部にメニューが表示されます。

複数の記事をまとめて編集・削除したい場合は、

１．該当記事の横のチェックマークを入れる
２．最上部プルダウンから
　　【編集】または【ゴミ箱へ移動】を選ぶ。
３．【編集】の場合、記事の編集を終えたら【保存】を押す。

1
step

2
step

【編集】　　　　  …記事内容、SEO Pack 含め、詳細に編集

【クイック編集】…記事のタイトル、公開日時等を簡易的に編集

【ゴミ箱】　　　  …記事の削除

【プレビュー】　  …見た目の確認

実行したい操作を選んでください。編集したら【保存】を押します。

一括操作の【編集】とは、個別記事の【クイック編集】
のことです。内容まで詳細に変更する場合は、個別記事
の【編集】を押してください。



◆ 記事に画像を挿入する - アップロードする 1
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画像を挿入したい箇所にカーソルを置いてから、【メディアを追加】をクリックします。

【メディアを挿入】画面が立ち上がります。画像をアップロードしましょう。
画面中央の【ファイルを選択】ボタンをクリックすると、【ファイルのアップロード】画
面が表示されるので、そこからアップロードしたい写真・画像を選択してください。

クリック

▲ メディア挿入画面 ▲ ファイルのアップロード画面

クリック 画像を選択して
【開く】を押す

1
step

2
step

アップロードするデータの名前は出

来る限り半角英数字にします。

今後サーバの移転などでデータ移動

の必要があった場合、日本語名のデー

タが混じっていると、文字化けを起

こして、正しく表示されないことが

あります。

【ファイルのアップロード】で画像を

選択する際に、キーボードの『Ctrl キー』

を押しながら画像をクリックしていく

と、複数の画像の選択でき、何枚もの

画像を同時にアップロードすることが

出来ます。

また、アップロード画面に画像を直接

ドラッグアンドドロップしても、手軽

にアップロードできます。



◆ 記事に画像を挿入する - アップロードする 2

- 12 -

3
step アップロードされた画像は【メディアラブラリ】という場所に入り、保存されます。

このまま【記事に挿入】を押すと、青いチェックマークが入った画像が記事に挿入されます。『Ctrl＋クリッ

ク』で複数の画像を選択して、一度に複数枚の画像を投稿に挿入することもできます。

先ほどアップロードされた画像

【メディアライブラリ】

を経由して過去にアップ

ロードした画像もすべて

こちらに入ります。以前

使用した画像をまた使い

たいときは、ここからお

選び頂き、投稿に挿入し

ます。
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◆ 記事に画像を挿入する - 画像の設定を変更する

SEOに最も関わる欄です。画像の概要を入力しましょう。
例）作品の名前、イベントの開催場所　など

何かの要因があって画像が表示できないときに
表示する文字の設定。（空欄でも問題はありません。）

【配置】
画像の表示位置（他の要素に対する配置）。
難しければ『なし』でOKです。

【リンク先】
画像にリンクを貼る場合のリンク先の設定。

【画像サイズ】
表示画像サイズの設定。
横幅がウェブサイトの幅を超える場合は
自動的に縮小表示されます。

 - 拡大画像へリンク
 - 拡大画像が張られたページへリンク
 - 任意の URL へリンク
 - リンクしない

わからなければ、この設定がおすすめ！

すべての設定を終えたら、【投稿に挿入】を押します。

アップロードした画像にリンクを貼ったり、SEO対策を施す方法です。

そのまま読み込んでくれるテキスト（文字）と違って、画像は人の目で確認しないと、どんな内容なのかわ

かりません。つまり、説明文がないと、Google や Yahoo! はどんな画像が置いてあるか、判断ができません。

その画像に合わせた名前を付けて、「どんな画像が表示されているのか」を検索サイトに認識してもらうため、

きちんと説明しましょう。



◆ 記事に画像を挿入する - 画像のサイズ・容量を調整する
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1
step

2
step

画像縮尺の変更で、画像の大きさを入力します。

長辺 800 ～ 1200px ほどが、閲覧しやすい大きさです。

縦横比率は、どちらか片方の数値を入力すると自動的に検出されます。 

3
step 最後に【戻る】ボタンを押して、P12 を参考に、投稿に画像を挿入してください。

設定を終えたら、

【縮尺変更】ボタンを

押します。

デジカメ等で撮影した画像が、大きすぎて重たい場合の対処方法です。

ホームページも使用できる容量が決められておりますので、

重たい画像を多量にアップロードすると、それだけ動作が重たく・遅くなります。

お客様が閲覧する際にも、ロードに時間がかかり、不便になります。

アップロードした画像を適切な大きさに調整しましょう。

添付ファイルの詳細右側【画像を編集】を押します。



◆ テキスト装飾の基本

長い文章を最後まで読んでほしいときや、
見てほしいところがはっきりしているお知らせなど、
テキストに強調やアクセントを加えたいときの方法です。1

step

2
step

3
step

まず、強調したい文字列をドラッグで選択します

次に装飾ボタンを押します

すると

選択した文章が、タグで囲まれました。

プレビューで見た目を確認します。

選択した文章が、【特大太文字】表示されました。

他のボタンにおいても、基本的な操作は同じです。

【ドラッグで選択】→【ボタンを押す】。
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◆ テキスト装飾　- 実際の見た目

それぞれのボタンの見た目のサンプルです。これらのボタンはご要望によって役割や内容を増やしたり減らしたりできます。
例えばいつも使うボタンをすぐに表示するときのショートカットに、文章を一つの固まりとして箱で囲みたいとき、などなど。
ご希望がございましたら、ケーネットまでお申し付けください。ご相談の上、ボタンを増やします。

※これらの見た目は、基本のウェブデザイン・文字サイズ等によって
大きく変わる可能性があるため、あくまで目安とお考え下さい。
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◆ 最後に

基礎の更新はこれですべてです。

WordPress はさまざまなプラグイン（アプリ・機能）をカスタマイズしていくことで

お客様により使いやすく・編集しやすくできるブログ更新システムを持っています。

ここで紹介した記事の操作方法はほんの一部です。

慣れないうちは、記事公開の前に【プレビュー】ボタンを用いて

どんな見た目になったのか確認してから公開しましょう。

今後のサイト展開、更新などご不明な点などございましたら下記までお気軽にお問い合わせください。

今後ともインターネットにおける御サイトの発展を全力でサポートさせていただきます。

<< お問い合わせ先 >>

ケーネット

連絡先：0256-93-6113

メール：info@tsubame-k.net（代表）


