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＜管理画面へのログイン情報＞ 

 

管理画面 URL：https://pta-naganoken.net/wp-admin 

ユーザー 名：pta-chukou 

パスワー ド：ChuPta-staff03 

 

 

 

＜お知らせ記事の新規作成＞ 

① 「中高 PTA」→「新規追加」をクリック → 編集画面が表示される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 
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② 右サイド「中高 PTA」タブ → 表示状態の「公開」をクリック → 公開状態を「非公開」に設定 

→「今すぐ非公開で投稿しますか？」のダイアログが出たら「OK」をクリック 

(編集途中・間違った情報のアップを防ぐための設定です。最終的には公開に戻します) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 「アイキャッチ画像」→「アイキャッチ画像を設定」をクリック → ファイルをアップロード 

→フォルダーを選択から「中高 PTA」を選択 

アイキャッチ画像はお知らせのサムネイル画像として表示されるものです。 

設定しないと写真部分が灰色になってしまうので、設定するのが望ましいです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

２ 
４ 

１ 

３ 

１ 

２ 
３ 
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④ フォルダーを選択が「中高 PTA」になったことを確認 →「ファイルを選択」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 自身のパソコンから必要な画像を選択 →「開く」をクリック 

選んだ画像にチェックが入っていることを確認 →「画像を選択」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 確認 

２ 

１画像を選択 

３ 確認 

４ 

２ 
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⑥ 「アイキャッチ画像を選択」部分に画像が入れば画像確定 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ 「タイトルを追加」部分 → 記事のタイトルを入力（長い場合は改行したい部分に<br>を入れる） 

「文書を入力 、または / でブロックを選択」部分 → 記事の内容を入力 

 

 

 

 

 

 

⑧ 「表示状態」を「公開」に戻す 

(「非表示」状態のまま「公開」を押した場合は「保存」と同義。「公開」は「更新」に変わる。) 

 

⑨ 記事のアップ完了 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ タイトル （例）テスト〇〇〇〇〇〇〇<br>〇〇〇〇 

 
２ 記事の内容 
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＜文字の編集＞ 

 文字の上をクリック → 文字上のバーから様々な編集が可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 段落を他の「見出し」や「リスト」などへ変更することが可能 
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＜画像の挿入＞ 

① 黒い「＋」のマークをクリック → 「画像」を選択 

※1 「＋」のマークが」見えない場合は「Enter」キーで改行すると表示される 

※2 一覧の中に「画像」がない場合は「すべて表示」をクリック → 左の一覧から「画像」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 「アップロード」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

③ 前述のアイキャッチ画像のアップロードと同じ手順で画像を挿入 

１ 

２ 

※２-１ 

※２-２ 
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＜画像の編集＞ 

 画像のスタイル・サイズ変更 

挿入した画像を選択 → 右側「ブロック」タブから「スタイル」「画像サイズ」の編集が可能 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 画像の変更 

挿入した画像を選択 → 画像上のバーから「置換」を選択 → 選び直しが可能 

 

 

 

 

 

すでにアップロードされた写真を使う場合 

新しい写真を使いたい場合は、前述のとおり「アップロード」より画像を挿入 

すでにアップロード済みの写真を使いたい場合は「メディアライブラリ」の「フォルダー」

から「中高 PTA」を選択し、表示された一覧の中から使いたい写真を選んで使用する。 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

３ 
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＜写真を並べる・文書などを 2 列にする＞ 

① 黒い「＋」のマークをクリック → 「カラム」を選択 

※1「＋」のマークが」見えない場合は「Enter」キーで改行すると表示される 

※2 一覧の中に「カラム」がない場合は「すべて表示」をクリック → 左の一覧から「カラム」を選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 画面に表示された「カラム」のボックス内から好きなスタイルを選択 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

※２-1 

※２-２ 
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③ 選んだ割合で「＋」のボックスが生成される → 「＋」をクリック 

→やりたい作業を下に表示されたリストから選ぶ 

※文字を入れたい場合は「段落」を、写真を入れたい場合は「画像」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カラムを使った場合の注意点 

片方を写真・片方を文字などにした場合、編集画面では縦幅がきれいに揃っていても、端末

によって画面の横幅が変わるため、実際の画面ではずれてしまうことがあるので注意。 

 

＜編集画面＞               ＜実際の画面＞ 

 

 

  

１ 

２ 
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＜リンクを貼る＞ 

① あらかじめリンクしたい先の URL をコピーしておく 

 

② リンクを貼りたい文字の上をドラックして選択 → 文字上のバーから「リンク」をクリック 

※画像に貼りたい場合は画像をクリックして選択 → 画像上のバーから「リンク」をクリック 

 

 

 

 

 

 

③ 「検索または URL を入力」へリンクしたい先の URLを入力（コピーした URLを貼り付け） 

→ 「新しいタブを開く」をオンに 

「新しいタブを開く」は今見ているページを残したまま、外部ホームページや PDF などを開きたい 

場合にチェックを入れる。入れない場合は今見ているページがリンク先のページになる。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ URL を入力したら「矢印(送信)」ボタンをクリック → 確定（選択した文字の色が変わる） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 文字を選択 

１ 

２ 

１ 

2 文字の色が変わったら確定 
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＜PDF・Word・Excelなどへリンクを貼る＞ 

① 管理画面トップから「メディア」をクリック → メディアライブラリ横の「新規追加」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② フォルダーから「中高 PTA」を選択 →「ファイルを選択」をクリック 

→ パソコンから必要なファイルを選択 →「開く」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

１ 

２ 

１ 

３ファイルを選択 

４ 

２ 
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③ 下に表示されたアップロードファイルの一覧から該当するファイルをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

④ 右側「URLをクリップボードにコピー」をクリック → ファイルの URLがコピーできる 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ ＜リンクを貼る＞の手順でリンクを貼ったら完了 

 

 

 

 

 

 

該当ファイルを選択 
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＜投稿記事の編集・削除・コピー＞ 

① 投稿した記事を修正したい場合 

「中高 PTA」内の一覧から該当記事を探しカーソルを置く → 「編集」をクリック 

 

② 投稿した記事を削除したい場合 

「中高 PTA」内の一覧から該当記事を探しカーソルを置く → 「ゴミ箱へ移動」をクリック 

 

③ 投稿した記事をコピーしたい場合 

「中高 PTA」内の一覧から該当記事を探しカーソルを置く → 「複製」をクリック 

※同じような内容の記事を書く際に便利です。 

※一覧の一番上にコピーした記事が作成されるので、編集してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① ② ③ 


