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はじめに 

このマニュアルは、Wordpressで作成されたホームページ（以後、HPと表記）をお客様が
操作するために必要な知識を、LOKI DATA.から独自に配布する資料となっており、 
基本的なWordpressの使い方に重点をおいた資料となっております。 

お客様独自のカスタマイズ内容は別マニュアル（お客様カスタマイズ操作説明書）を参照下
さい。 

Wordpress 

お客様のホームページをお客様自身で管理するシステムを提供する仕組み（ソフト）です。 
ソフト名として「Wordpress」（ワードプレス）という名称です。 
LOKI DATA.では広く一般的に使われているWordpressを元にお客様のホームページを作製
し、提供しております。 
例えば、「あるページの文言が間違ってるから変更したい」というご要望があった場合、
Wordpressを使用しているHPでは、お客様ご自身で「文言の変更」を行うことできますが、
Wordpressを使用しない場合は、ホームページを直接変更する必要があるため、一度LOKI 
DATA.に連絡を頂き、LOKI DATA.が作業を完了させるまでお待ちいただくと言う流れに従
来はなっておりました。また、Wordpressの操作を覚えていただきますと、複数人で記事
を投稿したり、修正したりすることが出来るため、「情報発信」力が比較的伸ばしやすくな
ります。 
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ダッシュボード 
 

［ ダッシュボード 画面 ］ 

お客様のホームページにログインするとまず最初に「ダッシュボード」画面が表示されます。
ダッシュボードでは、カスタマイズすることが出来ますが、使用頻度はそれほど高くありま
せん。 

統計情報を見れるお客様は、統計情報への入り口
としてダッシュボードをお使い下さい。 

[ 統計情報 ] 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投稿 

記事とは、一般にいう「ブログの投稿」や「ブログの記事」の事をWordpressでは「投稿」
と表現されています。 

投稿のメニューは、上の4つのみです。 

 
＜各メニューの説明＞ 

投稿一覧 今までに投稿した記事を一覧で見ることが出来ます。記事の管理に使用するメ
ニューです

新規追加 新しく記事を追加します。

カテゴリー 投稿のカテゴリーを管理します。基本的に記事はなにかのカテゴリー
を１つ以上付ける必要があります。

タグ 基本的に、LOKI DATA.が提供するHPではタグは使用しません。
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記事を投稿する 

管理画面の左メニューの投稿メニューより、「新規追加」を選びます。 

[ 投稿メニュー ] 

または、投稿一覧で表示される画面より、「新規追加」を選びます。 

[ 投稿一覧 ] 
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新規投稿画面を開き、タイトル、記事を入力します。 
投稿の基本的な流れは、次のとおりです。 

① 題名 
② 本文 
③ 公開ボタンを押す 

この３手順で、記事をHPに投稿することが出来ます。 

[ 新規投稿画面 ] 
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＜ボタンの意味＞ 
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例 説明

あかさたな 太字にします

斜め文字にします

あかさたな 下線を引きます

あかさたな 文字の色を設定します

あかさたな 文字の背景色を設定します

上付き文字を設定します

引用 引用文を使う場合に使用します

番号なしリストを設定します

番号ありリストを設定します

あかさたな 左寄せにします

あかさたな 中央寄せにします

あかさたな 右寄せにします

他のページにリンクを貼るときに使用します

上でリンクを設定する操作を取り消すときに使用します

テーブルを挿入するときに使用しますが、基本使用しない
ようにしてください。Tablepressを使用してください。
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TablePressを挿入するときに使用します。

執筆集中モードにするときに使用下さい。左側のメニュ
ーや右側のメニューが消え、入力に集中できるような画
面配置になります。
操作を元に戻します。例えば間違えて消してしまった場
合など、このボタンで戻すことが出来ます。

上の操作で戻した場合、やはり戻さなくて良い場合に操
作を進めることが出来ます

アンカーを設置することができます。ページ内でジャン
プをしたい場合に、アンカーを設定し、リンクにその設
定されたアンカーを指定することでページ内ジャンプを
行うことが出来ます。
見出し１～６、Pre(引用)、段落(通常)を設定します。 
見出し１は通常H1を指定するため、あまりしようしない
でください(H1はタイトルを意味する)。
字の大きさを指定します。

あさかたな 
はやまらわ

両端揃え

あかさたな 取り消し線
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記事を修正する 

「投稿一覧」より修正したい記事にカーソルを合わせると出
てくる「編集」ボタンで編集画面に移動します。 

 

左イメージの画面が表示されますので、題名、
記事の内容を変更し、「更新」ボタンを教えて
記事を変更します。 
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①HPに表示されないようにするには。 
（記事は削除しない） 
ステータスを公開済み→レビュー待ち 、下書き
に 変更することで、HP上に表示されないようす
ることができます。 

また、公開状態を、「パスワード保護」や「非
公開」にすることでも表示されないようにする
ことができます。 

②公開日時を変更する 
過去の記事を新しく再投稿した場合などに、「公
開日時」を設定し直し、新しい記事にすること
ができます。逆に、古い記事にすることもでき
ます。 
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記事を削除する 

「投稿一覧」より修正したい記事にカー
ソルを合わせると出てくる「ゴミ箱」ボ
タンを押すと、記事をゴミ箱に移動する
ことができます。 

 

 

ゴミ箱から記事を復元することもできます。 

また、「完全に削除する」を押すと二度と復元できませんので、削除する場合は慎重に行っ
て下さい。 
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緊急情報の設定方法 

※この設定項目は、ある一部のお客様だけです。カテゴリーに「緊急情報」がない場合は、
この章は読み飛ばしてください。 

たとえば、LOKI DATA.で言えば、急にサーバがダウ
ンしたなど、緊急であり、HP上の目立つところにそ
の情報を設置したい場合に、このカテゴリーを選択
し、記事を更新してください。 

※緊急情報の表示場所はお客様によって異なります
ので、一度テストで設定してみてどこに表示される
のかご確認下さい。 

他には、急に明日明後日お休みになりました。など、記事を目立たせたい場合に、この「緊
急情報」は使用することを想定しております。 
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カテゴリーについて 

カテゴリーとは、記事がどのような内容なのかを分類するものです。 

例えば、今日の晩御飯の記事を書いた場合、夕食や食事などの分類になりますが、逆に朝食
やクルマなどの分類にはなりません。記事がどのような分類に属するかを指定します。 

実際に運用されるHP上では、「おしらせ」であったり「緊急情報」など。 

記事を長く書き続けるには、カテゴリーをどのように設定するかが重要になりますが、それ
はHPを制作する途中で、カテゴリー製作も含まれますので、ここではカテゴリーをどのよ
うに設定するかなどの、付け方や変更の仕方を記載します。 

投稿に、カテゴリーをつけることにより、ホームページ上のどこに表示するかなどお客さま
毎に表示を指定することができます。 

< カテゴリーの例 > 
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カテゴリー 一覧 

投稿 の「カテゴリー」より現在登録されているカテゴリー一覧を見ることができます。 

< カテゴリー 一覧 > 
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カテゴリーの追加、編集について 

＜追 加＞ 
名前、スラッグを入力し、「新規カテゴリーを追加」を押します。 
※スラッグは、半角英数字で入力お願いします。 
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＜修 正＞ 
名前、スラッグ、親、説明を入力を入力し、「更新」ボタンを押して更新してください。 
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※注意 スラッグを変える場合 

スラッグを変更する場合は以下の事に気をつけて下さい。 

① 半角英数字で入力されているか 

また、変更する際は、LOKI DATA.にご連絡ください。 
スラッグ名でHPの表示を変更するプログラムを作成している場合がございますため。 

タグについて（現時点では使用しない） 

LOKI DATA.が提供致しますHPでは「タグ」は使用しません。 
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メディア 

メディアでは、今まで登録した写真やPDFなどを見たり、名前を変更したり、大きさを小さ
くしたり、削除したりすることができます。 
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メディアを追加する 

メディア → 新規追加をおします。 
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上の画面が表示されましたら、サーバにアップロードしたファイル（画像、PDF）を赤枠内
にドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選択」を押してファイル選択画面を表示させま
す。 

ほとんどのお客様の最大アップロードサイズは１ファイルにつき８Mまでとなっております
のでご注意下さい。 

もしそれ以上のファイルをアップロードしたい場合は、LOKI DATA.までご連絡ください。 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メディアを編集する 

メディアの編集は以下のことができます。 

・画像を右回転する 
・画像を左回転する 
・画像の縮尺を変更する（大きさを変える） 
・画像を水平に反転する 
・画像を垂直に反転する 
・画像を切り抜く 
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「画像を編集」ボタンを押します。 
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各ボタンの説明は次のページに記載します。 

●画像縮尺の変更について 

画像はお客様のホームページの大きさにもよりますが、 横700以内におさめるようにお願い
します。大きい画像は閲覧者の表示速度を著しく損ねますので、大きさには注意下さい。 
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各ボタンの説明 

「切り抜き」ボタン。 
まずは画像上で切り抜きたい部分をドラッグで決めます。 

決めた後、このボタンを押してください。 
思ったとおりに切り抜かれた場合、「保存」ボタンを押して保存して下さい。 

違う場合は、「操作を１つ戻る」ボタンを押して元の画像に戻して下さい。
「左回転」ボタン 
画像を左回転させたい場合に使用下さい。 

思ったように回転した場合、「保存」ボタンを押して保存して下さい。
「右回転」ボタン 
画像を右回転させたい場合に使用下さい。 

思ったように回転した場合、「保存」ボタンを押して保存して下さい。
「垂直反転」ボタン 
画像を垂直方向に反転します。 

思ったように反転した場合、「保存」ボタンを押して保存して下さい。
「水平反転」ボタン 
画像を垂直方向に反転します。 

思ったように反転した場合、「保存」ボタンを押して保存して下さい。
「操作を１つ戻る」ボタン 
操作を一つ戻します。 

「操作を１つ進める」ボタン 
操作を一つ進めます。 
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メディアを削除する 

画像を削除する場合は、赤枠内の「完全に削除する」を押して下さい。 

左のような確認メッセージが表示されますので 
「OK」を押します。 

「キャンセル」を押すと画像は削除されません。
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コメント 
コメントについて 

LOKI DATA.が提供するホームページでは、お客様のご希望が無い限り「コメント」機能は
ご提供したしておりません。 
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固定ページ 

固定ページとは、日頃あまり内容は変わらないけど、必要な静的なページを設置したい場合
に使用します。 
たとえば、会社案内や料金表、お問合せページなどが代表的なものです。 

ただし、新規追加を行う場合、ホームページ上にその内容が出てきませんので、その場合は
LOKI DATA.にご相談下さい。 

固定ページを追加する 

「新規追加」ボタンを押します。 
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基本操作は、投稿と同じになります。 

「投稿」の章を参考にしてください。 

※ページ属性について 

親 ・・・親を変更する場合、LOKI DATA. にご連絡ください。 
順序 ・・順序を変更する場合は、LOKI DATA.にご連絡ください。※この機能は基本的には
提供しておりません。 
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固定ページを修正する 

修正したい記事にカーソルをあわせると、 
「編集 ｜ クイック編集 ｜ ゴミ箱 ｜ 表示 」 とメニューが出てきますので 
「編集」を押して、編集画面を表示します。 
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編集の仕方は、「記事を修正する」を参考にしてください。 
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固定ページを削除する 

修正したい記事にカーソルをあわせると、 
「編集 ｜ クイック編集 ｜ ゴミ箱 ｜ 表示 」 とメニューが出てきますので 
「ゴミ箱」を押します。 

詳細な動きは、「記事を削除する」の章を参照にしてください。 
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