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【 ログイン画面 】

【 ホームページ 】

ホームページ名をクリックするとサイトが表示されます。

ユーザー名、パスワードを入力してログインをクリックします。

一番下の文章をクリックするとホームページが表示されます。

マウスを合わせると表示されます。
ログアウトはこちらからできます。

ログイン中にホームページを見ると、
上部にメニューバーが表示されます。
メニューバーを消したい場合は
ログアウトします。
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ブログの更新方法

上記のアドレスを直接入力してログイン画面に入り、
IDとパスワードを入力し、ログインボタンをクリックします。

※ログアウトの方法は2ページをご覧ください。

ログイン後は　　　 の部分を使用して記事を書きます。
マウスを「投稿」ボタンの上に合わせるか、ボタンをクリックするとメニューが表示されます。

● 投稿一覧 … 投稿した記事の一覧・下書き保存した記事の一覧を見ることができます。
　　　　　　　記事の編集削除もここで行います（p.11）
● 新規追加 … 新しい記事の投稿ができます。（p.4）
● カテゴリー … カテゴリーの追加・削除などの編集が行えます。（p.12）

ホームページ名をクリックするとサイトが表示されます。

http://お客様のホームページアドレス/wp-login.php

【 ログイン画面 】

ユーザーID：

パスワード：
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【 投稿画面 】

◆ 実際にはこのように表示されます。

① 「新規追加」をクリックします。

② 記事を書き終えたら
  「投稿」をクリックします。

③ 投稿完了です。

書体の変更やリンクの挿入が出来ます（p.5、p9）

カテゴリーの選択・追加が出来ます（p.12）
チェックしない場合は自動的に
「レッスン予定」が選択されます

記事の公開に関する設定が出来ます

新しい記事を書く
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「投稿を表示する」をクリックすると
ブログのトップページに切り替わります。



〈 書式を変更する 〉
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 太字

書式などを設定するためのツールバーです。
一部のボタンは非表示になっていますので、一番右にあるボタンをクリックして下さい。 

＊主な文字の装飾機能＊

… 太字

書式を変更したい文字を選択し、ボタンをクリックします。
右の様に変更されます。

太字にして文字色を変えるなど、組合せて使う事もできます。
書式変更を解除したい場合は、解除したい文字を選択してボタンを
クリックすると解除されます。
変更後は「投稿」または「更新」ボタンを押して記事を保存してください。

全てのボタンが表示されます。 

アンダーバー

文字色の変更

… リンクの挿入／編集

… 下線

… 文字色変更

… 画像等を挿入する
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① 「メディアを追加」ボタンをクリックします。

② 「メディアを挿入」という画面が開くので、「ファイルをアップロード」をクリック、「メディアを追加」ボタンをクリックします。

ウィンドウが開くので、
挿入したい画像を選択し
「開く」をクリックします。

③「メディアライブラリ」に選択した画像が追加されました。

画像（写真）を挿入する
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④ 追加された画像をクリックし、右下にある「投稿に挿入」ボタンをクリックします。

④ 画像が挿入されました。

選択済の画像が表示されます。複数選択することも出来ます。
選択を解除するには、もう一度サムネイルの選択画像をクリックするか、
「クリア」をクリックしてください。

写真サイズの変更ができます。

◆ 実際にはこのように表示されます。

挿入した画像をクリックするとメニューが出ます。
右端の×をクリックすると、
画像を削除することができます。

＊ 挿入した画像を削除する
〈投稿編集画面〉
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〈 画像の位置を変更する 〉

画像を挿入する位置を設定できます。

① 挿入した画像をクリックするとメニューが出ます。
　「左寄せ」「中央揃え」「右揃え」「配置なし」を選ぶことが出来ます。
　 左寄せか右寄せで配置する場合は、「画像→文字」の順番で配置すると
　 画像に文章を回り込ませることが出来ます。

記事の左側に画像を表示します。

〈画像配置メニュー〉

◆ 実際の表示画面

◆ 左揃え

記事の中央に画像を表示します。
中央揃えで表示させる場合は、文字の回り込みは
出来ません。

◆ 中央揃え

左側に画像が表示されます。
文章の途中に画像を入れることが出来ます。
文字の回り込みは出来ません。

◆ 中央揃え

記事の右側に画像を表示します。

◆ 右揃え
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この部分をコピーして
貼り付けてください

＊アドレスの入れ方
 【例：トップページにリンクを繋ぐ場合】

「 http:// 」が表示されていない場合もありますが、
コピーして貼り付けると自動的に追加されます。

chidaballet.com

〈 ホームページ内のリンクを挿入する 〉

〈 リンクの修正・削除 〉

① リンクを挿入したい文字を選択し、リンク挿入のボタンを
　 押すと、リンクを設定するウィンドウが出てきます。

② リンク設定のウィンドウの　　　　 部分に
　 リンクを繋ぎたいアドレスを入れ、　をクリックします。

① リンク挿入のボタンを押したあとに、　 をクリックすると、リンク設定画面が表示されます。

同じホームページ内のページ、ブログ記事へのリンクはアドレスを入力せずにリンクを設定することができます。

③ リンクが挿入されました。

リンクを修正したい場合は　　をクリックして、アドレスを入力します。
リンクを解除したい場合は　　をクリックするとリンクが解除されます。

＊リンクの文字色について
　リンクの部分は記事編集画面では
青色や紫色で表示されますが、実際の
ページでは、下線のみで表示されます。
　文字色を変更したい場合は、　を
クリックして変更して下さい。
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リンクを挿入する
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② リンク設定のウィンドウの　　　　 部分から、リンクを繋ぎたいページを選択します。

③ 選択したページのアドレスが自動で入力されるので、
　「リンク追加」をクリックします。

①で選んだ文字が表示されます。
書き換えた場合、リンク追加後に
文字が変更されます。

リンク先のページを新しいウィンドウで
開く場合はチェックを入れて下さい。

④ リンクが挿入されました。

＊既存コンテンツ
・トップページ ・講師紹介
・クラス案内 ・レッスン料金
・よくいただくご質問 ・アクセス
・お問い合わせ ・無料体験レッスン
・ブログトップページ
・ブログ内の各記事
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① 「投稿一覧」をクリックします。
　　修正したい記事のタイトルをクリックします。

② 記事の内容を修正したら、
　「更新ボタン」をクリックします。

③ 修正完了です。

投稿した記事を修正する
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＊ 削除した記事を復元する

投稿を更新しました。

①「投稿一覧」をクリックします。
 　記事のタイトル部分にマウスを合せると
  「 編集 ｜ クイック編集 ｜ ゴミ箱 ｜表示 」
　が出てくるので、「ゴミ箱」をクリックします。

投稿した記事を削除する

② 復元完了です
　 復元した記事は「投稿一覧」で確認・編集することができます。

〈投稿一覧〉

削除した記事は表示されなくなります。
削除した記事の一覧は「ゴミ箱」をクリックすると確認できます。

② 削除完了です。
　 一覧から削除され、「ゴミ箱」に移動しました。

※「完全に削除する」を選択した場合、
　 記事は「ゴミ箱」内からも削除され、
　 記事の復元は出来なくなります。

〈ゴミ箱〉

・編集
　記事の変更
・クイック編集
　タイトル・カテゴリ等の本文以外の
編集
・ゴミ箱
　ゴミ箱に移動した記事一覧に移動
・表示
　投稿した記事を表示

・復元
　記事を復元する
・完全に削除する
　記事を完全に削除する

① 「ゴミ箱」をクリックして、記事を表示します。
　　復元したい記事にマウスを合わせると、
    「 復元 ｜ 完全に削除する 」がでてくるので
　 「復元」をクリックします。

＊ ゴミ箱に入っている記事を完全に削除する

② 記事を完全に削除しました。① 「 完全に削除する 」をクリックします。
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  　　… 記事の属しているカテゴリー

① 　　　 か 　　  の部分をクリックします。 ② カテゴリーを指定した記事のみ表示されます。
　 記事の上に「Category：カテゴリー名」が
　 表示されるようになります。

「Category：レッスン予定, 発表会」のように複数の
 カテゴリーに指定した記事は、どちらのページでも表
 示されます。

「レッスン予定」をクリックした場合

記事を投稿する際にカテゴリーを設定することで、カテゴリー別に記事の一覧を表示することができます。

カテゴリー分け
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【 投稿画面 】

記事に該当するカテゴリーをチェックします。
チェックしない場合は自動的に「レッスン予定」が
選択されます。
２つ以上同時に選択することもできます。

チェックしたカテゴリーは
記事の右下に表示に表示されます。

  　　… 現在登録しているカテゴリー 一覧

「発表会」をクリックした場合

〈 カテゴリー別に記事を表示する 〉
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ログイン画面左側のメニューの「投稿」の「カテゴリー」をクリックすると次のような画面が表示されます。
この画面では、新規カテゴリーの追加、既存のカテゴリーの編集などが行えます。

【 カテゴリー編集画面 】

現在登録してあるカテゴリー一覧
カテゴリーの編集・削除が行えます

新規カテゴリーの追加フォーム

〈 カテゴリーを追加する 〉

〈 カテゴリー編集画面 〉

【 投稿画面 】

① 投稿画面右側の「カテゴリー」の
   「＋新規カテゴリーを追加」をクリックします。

② カテゴリーの名前を入力して、
　「新規カテゴリー追加」をクリックします。

③ 追加されました。
　 チェックを入れて記事を保存してください。

・名前…カテゴリーの名前
・説明…カテゴリーの説明文
・スラッグ…アドレスバーに表示

される文字
・カウント…カテゴリーに登録さ

れている記事数
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① 左側の項目を入力し、「新規カテゴリーを追加」をクリックします。
　  ※  名前  は必須項目です。その他 は未入力でも登録できます。

① 編集したいカテゴリーの名前にマウスを合せると
  「 編集 ｜ クイック編集 ｜ 削除 ｜表示 」
　が出てくるので、「編集」をクリックします。

② カテゴリーの編集画面に切り替わります。
　 名前など変更して更新ボタンをクリックして
　 編集完了です。

② 追加完了です。

カテゴリー名

－ 14 －

〈 新規カテゴリーを追加 〉

カテゴリーの説明文

アドレスに表示される文字
入力した任意の文字が表示されます。
http://お客様のホームページアドレス/ スラッグ /
未入力の場合はカテゴリー名が表示されます。

p.7の方法よりも細かい設定ができます。

編集したいカテゴリーの名前にマウスを合せて、「削除」をクリックします。
右の様なウィンドウが出てくるので、「OK」を押して、削除完了です。
削除したカテゴリーの復元は出来ません。
カテゴリーを削除しても、そのカテゴリー内の投稿は削除されません。
削除したカテゴリーの記事はレッスン予定カテゴリーに移動します。

※ 「レッスン予定」はデフォルトのカテゴリーになっているため、削除は出来ません。
　　名前・スラッグ・説明の編集のみ可能です。

＊ カテゴリーを編集する

＊ カテゴリーを削除する
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③ 一括編集の画面が表示されます。修正して、「更新」を押して編集完了です。
　 ※ 一括編集では、カテゴリーの一括変更、ステータス（公開｜非公開）など簡単な編集のみ行えます。

複数の記事の編集などをまとめて行うことができます。
どのページでも一括操作の手順は同じです。

－ 15 －

上下にあるチェックボックスをクリックすると
記事を全選択できます。

一括編集される記事一覧。
　 をクリックすると、選択を
解除できます。

選択した記事全てを
同じカテゴリーに設定できます。

記事の公開・非公開を選択できます。

＊ 一括編集
① 編集したい記事チェックを入れ、
　 一括操作をクリックします。
〈投稿一覧〉

・公開済み
　ブログページに表示されます。
・非公開
　ブログページ表示されません。
・下書き
　書きかけの記事を公開せず、
　保存することができます。

② 「編集」を選択して、
　 「適用」ボタンをクリックします。

記事の一括操作
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① 復元したい記事にチェックを入れ、
　 一括操作をクリックし、「復元」を選択します。

① 削除したい記事にチェックを入れ、
 　一括操作をクリックします。

② 「ゴミ箱へ移動」を選択し、
　 「適応」をクリックます。

上下にあるチェックボックスをクリックすると
記事を全選択できます。

③ 削除完了です。
　 選択した項目は一覧から
　「ゴミ箱」に移動しました。

＊ 記事を削除する

＊ 削除した記事を復元する

〈ゴミ箱 一覧ページ〉

〈ゴミ箱 一覧ページ〉

〈投稿一覧ページ〉

② 復元完了です

投稿記事
　・編集
　・ゴミ箱へ移動
　・復元
　・完全に削除する

カテゴリー
　・削除

一括操作メニュー

※「完全に削除する」を選択した場合、
　 記事は「ゴミ箱」内から削除され、
　 記事の復元は出来なくなります。

＊ ゴミ箱に入っている記事を完全に削除する

② 記事を完全に削除しました。

① 完全にしたい記事にチェックを入れ、「ゴミ箱を空にする」をクリックします。
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トップページ「当教室からのお知らせ」

カテゴリーで「お知らせ」を選択した記事はトップページに表示されます。　→ カテゴリー分け（p.12）

【 当教室からのお知らせ 】

① 記事を投稿するときに
　カテゴリーで「お知らせ」を選択します。

② カテゴリーで「お知らせ」を選択した記事のみトップページに表示されます。
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