
リニューアルHP研修
HP上でイベントや講座案内記事の作り方

1. wordpressによる構築HPの主な構成

2．記事に必要な材料

3． wordpressの操作方法



WordpressによるHPの特徴

• １.時系列的にとらえると、大きく変わらない内容

ラウンジの活動内容、ラウンジの立ち位置

→wordpress上は「固定ページ」と呼ばれる。主な固定ページの名称はメ
ニューに表示される

• ２．特別イベントや講座のように企画・募集・開催・報告と時系列変化
するもの

• →wordpress上は「投稿」と呼ばれる。投稿記事を公開するとtopページ
の新着情報に記事のタイトルが表示される。タイトルをクリックすると
投稿記事にリンクする

• 投稿記事はwordpress上で分類（カテゴリ）分けができる



投稿記事の種類と材料(1/2)

記事の種類です。
★パソコン教室のように定期的に開催するもの
•１．イベントの説明
• 年間に複数開催、講師や講座コンテンツが変更になってもかわらないもの

運用開始時にチェックし、変化があったらHP更新

•２．今回開催分案内
• ★ 手芸で国際交流中国結びのような特別イベント
は今回開催分を作成



記事の種類と材料(2/2)

•２．主な材料
★ テキスト本文

★ 訪問者の目を引くための画像

★ チラシファイル（ PDF形式）



投稿の見え方(1/2)
• 投稿はそのタイトルがTopページの新着情報/お知らせに掲載

そのタイトルをクリックすると投稿に行く



投稿の見え方(2/2)

投稿はメニューの新着情報画面にまとまっている

この画面の続きを読むをクリックして各投稿に行く



Wordpress操作方法

• １．Wordpress管理画面へのログイン(1/3) ログインURL

• https://test3.konan-lounge.com/wp-login.php

• 部会ごと役割事にユーザ名、パスワードを割当

https://test3.konan-lounge.com/wp-login.php


Wordpress管理画面へのログイン(2/3)
ユーザ一覧

ユーザ名 翻訳ユーザ名 役割

conhub-editor 窓口編集者 編集者
conhub-author 窓口投稿者 投稿者
jplnsp-editor 日本語編集者 編集者
jplnsp-author 日本語投稿者 投稿者
crcupl-editor 事業企画編集者 編集者
crcupl-author 事業企画投稿者 投稿者
iothub-editor 情報広報編集者 編集者
iothub-author 情報広報投稿者 投稿者



投稿者ログイン画面 ダッシュボード 新規投稿を追加
Wordpress管理画面へのログイン(3/3)



文章投稿(1/4 )

1.タイトルを追加が表示

２.タイトルを追加のところにカーソルをあて、タイトルを入力



文章投稿(2/4 )

４.選択ブロックが表示されるので、 をクリック



文章投稿(3/4 )

３. 入力したタイトル左斜め上の をクリック

赤枠部分が入力域なのでWord文書と同様に入力

注意事項 ：赤枠内で文章を改行したいときはShiftキーを押し
ながらEnterキーを押す



文章投稿(4/4 ) （文章入力）

中国結びをアレンジして季節の飾りを作ります！
（クリスマスツリー、クリスマスリース）
講師：上林 暁昆さん（中国・雲南省ご出身です）
日 時：2023年12月6日(水) 9:30～13:00
場 所：ゆめおおおかオフィスタワー13階 港南ラウンジ研修室
申 込：2023年11月12日(日)～ 港南ラウンジ 来館にて受付
募 集：15人
参加費：1,000円 (申込時支払、返金不可、代理人参加可)
持ち物：特になし



画像を文章に追加投稿 (1/7 )

次の段落に画像を追加するにはEnterキーで次の入力域に移る

画面左上の もしくは段落右下の をクリックする



画像を文章投稿に追加 (2/7 )

• 入力するブロック一覧画面が表示されるので、画像をクリック

• 注意事項：画像の表示箇所は下記示す位置と同じではない



画像投稿を文章に追加 (3/7 )
• 画像を入力するWINDOWが前面に表示される

画像を挿入する方法は３とおり

アップロード・・・・ ・ pc、ファイルサーバ保存の画像ファイルを取込む

メディアライブラリ・・・記事投稿前に画像をWORDPRESSに取込んだ画像

を選択する

URLから挿入・・・・ ・ WORDPRESS、PC、ファイルサーバー以外の

インターネット画像にアクセスして表示する



画像投稿を文章に追加 (4/7 ) アップ
ロード
• アップロードをクリックすると下記のようにフォルダーが開く

ので、アップロードしたいファイルを選択して開くをクリック、
ファイルアップロードは次のメディアライブラリからもできる



画像を文章投稿に追加 (5/7 ) メディア
ライブラリから選択
• メディアライブラリをクリックするとメディアライブラリに登
録された画像一覧が表示される。前節でアップロードしたもの
もここに表示されるので、選択したい画像をクリックし画面右
下の をクリックする



画像を文章投稿に追加 (6/7 )
URLから挿入
• URLから挿入をクリックするとURLを入力または貼り付けるウ
インドウが開くのでここに貼り付けまたは入力を行う



画像を文章投稿に追加完了(7/7 )

• 画像がアップロードされた状態



画像と文章を並べて追加(1/2)

• 画像と文章を横にならべて表示したいときはメディアとテキス
トをクリックする



画像と文章を並べて追加(2/2)

• メディアとテキストをクリックすると画像入力域とテキスト入
力域が一体となったブロックが表示される。メディアエリアに
画像をコンテンツエリアに文字を入力する。メディアエリアと
コンテンツエリアの左右入替は容易。コンテンツエリアは文字
以外も入力できる



チラシ(PDF)を投稿(1/10)

• チラシの投稿方法は2種類ある

• １．PDFファイルを直接入力する。 PDFファイルをアップ
ロードする。

• ２．あらかじめPDFファイルを画像ファイルに変換したもを
アップロードし、その画像からPDFファイルにリンクする。メ
ディアライブライリには画像ファイル、PDFファイルのいずれ
もアップロードする

• おすすめは２．の方法



PDFファイルの直接投稿(2/10)

• 追加ボタンをクリックしブロック追加の画面からファイル
を選択



PDFファイルの直接投稿(3/10)

• メディアライブラリからPDFファイルを選択する



PDFファイルの直接投稿(4/10)

• PDFファイルが画面に表示される。チラシは一般にA4縦サイズ
のため、画面で（特にスマートフォン画面）チラシ全体を見る
ことがむつかしい。



PDFファイルのwordpressサーバ上URL (5/10)
• 画像を投稿する前にPDFファイルのURLリンクを取得

• PDFファイルを選択すると詳細ウインドウにファイルのURLが
表示されるウインドウが開く。そのURLをクリップボードにコ
ピーする。

• PDFファイル 詳細ウインドウ



PDFファイルを画像に変換し投稿(6/10)

• 追加ボタンをクリックしブロック追加画面から画像 を選択



PDFファイルを画像に変換し投稿(7/10)

• メディアライブラリからPDFを変換した画像を選択



PDFファイルを画像に変換し投稿(8/10)

• URLをペーストまたは入力して検索の欄に
PDFファイルリンクはメディアライブラリにあるリンクを貼る



PDFファイルを画像に変換し投稿(9/10)

• リンクを貼り付けEnterキーをクリック



PDFファイルを画像に変換し投稿(10/10)

• 画像をクリックすると別窓でPDFファイルが開く。その窓で
ファイルダウンロード、印刷ができる



投稿にアイキャッチ画像を付ける(1/2)

• アイキャッチ画像とは、投稿一覧記事のページに載せる画像で
ある。投稿一覧ページはこの画像と投稿タイトルでページを見
入る人を誘導する。

• アイキャッチ画像なしでは、投稿一覧は文字情報のみ

• アイキャッチ画像設定あり



投稿にアイキャッチ画像を付ける

• アイキャッチ画像の設定は、コンテンツ編集領域の右側の設定
領域、投稿タブの「アイキャッチ画像を設定」をクリックする
とアイキキャッチ画像画面が開くので、画像と同じ要領で画像
を選択する



投稿にアイキャッチ画像を付ける(2/2)

• アイキャッチ画像を選択するとアイキャッチ画像が設定される



投稿のカテゴリ分け

• ラウンジでは定期に開催される講座と企画によって特別に開催
されるイベントがある。Wordpressの投稿記事は種類にカテゴ
リ分類することで、記事を見つけやすくなる。

• イベント投稿時からイベント開催まで

• カテゴリ分類なし カテゴリを特別イベントに設定



投稿のカテゴリ分け

• 投稿カテゴリの初期値は未分類である。この例では、随時開催
の企画案件であり、特別イベントにチェックを付け、未分類の
チェックをはずす。（1投稿で複数カテゴリ可能）



投稿のカテゴリ分け

• 特別イベントでもボランティア講座、JLPT案内などは特別イベ
ントの中でタグによりさらに区別する。Wordpressサイトでカ
テゴリの増やし過ぎは推奨されていないためである



投稿の公開

• 記事登録、アイキャッチ画像の設定、およびカテゴリの設定が
完了したら公開ボタンをクリックして記事を公開する。

• 公開前 確認ポップアップ 公開ｱﾄﾞﾚｽの表示



公開の表示

• 公開の表示とは管理画面を離れ、公開されている新着情報ペー
ジで記事全体が表示された画面に遷移して確認。

• topページの新着/お知らせ画面にnew!で表示される



イベント報告(1/3)

• イベント報告は、投稿記事に追加することができる。それによ
り一つの投稿で開催案内から開催報告までを閲覧することがで
きる。

• 写真（静止画）を投稿する場合は写真を画像として取込む



イベント報告(2/3)
• 記事を非公開にするには表示状態の公開をクリックして下に表示さ
れた部分から非公開を選択



イベント報告(2/3)
• 記事タイトル先頭にイベント報告と追加し、募集記事の上部に結果
報告文章、画像を挿入

• 記事追加の をクリックしても追加領域が見当たらないときがあり
ます。その場合は画面を下にスクロールします。文字入力を開始し
て、赤枠で囲まれた領域の上方向をクリックしてページ上部へ移動
します。



イベント報告(3/3)
• 記事の入力が完了したら投稿ブロックの表示状態をクリックし公開
を選択し更新をクリック、表示状態 公開 公開今すぐを選択する
とtopページの新着情報表示



終了済イベント(1/2)

• イベント報告まで完了。任意の時間をおいて投稿カテゴリを特
別イベントのチェックを外し、終了済イベントに移動する



終了済イベント(2/2)

• 終了済イベント欄に表示される。


