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 ホームページ構成 

 
 悠 Web は WordPress の saitama テーマを使用し構築している 

 

 
 

 

 



 
 操作手順 

 
 WordPress のダッシュボードにログインし、操作を行う 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 メディアへの登録 

悠 Web で使用する画像、PDF ファイルをメディアに登録する 

 
 画像/PDF ファイルの名前を下記に変更する（ファイルを識別し易くするため） 

GyymmXXXX（G：グループ名、yymm：発行年月） 

 ダッシュボードにて、「メディア/新規追加」をクリック 

 「ファイルを選択」をクリックし、アップロードする画像/PDF を指定し「開く」 

 画像の場合、登録した画像をクリックし、「代替テキスト」欄に画像の説明を記入 

代替テキストの説明文は任意の文字列。これがないと「alt 属性なし」として、ページの

表示が乱れることがある 

（参考）【WordPress】https://n935.net/alt-attribute/ 

URL：http://yuugaku.tokyo/wp-login.php 
 

ユーザ名またはメールアドレス：ugaku 

パスワード：ugaku2020%hih 

 

使用する画像、PDF ファイルをメディアに登録する 

投稿画面の作成/更新 固定画面の作成/更新 

ログイン 

メディアへの登録 

https://n935.net/alt-attribute/
http://yuugaku.tokyo/wp-login.php


 固定画面/投稿画面の作成/更新 

 
 固定画面、投稿画面を作成する場合、ダッシュボード

の「固定ページ/新規追加」、「投稿/新規追加」をクリッ

クし、新規画面を表示 

 更新する場合、「固定ページ/固定ページ一覧」、「投稿/

投稿一覧」をクリックし、作成済画面一覧から更新す

る画面の「編集」をクリック 

 タイトル/文章、等を記入（Word と同等） 

 画面右端の「固定ページ or 投稿」タブをクリックし下

記情報を設定（右端の欄が表示されない場合、設定
をクリック） 

 投稿者：該当グループを選択 

 事務局/全体：Y 

 学習情報：ABD 

 講座記録：C 

 映像：M 

 講座企画：E 

 パソコン：P 

 URL スラッグ 

 画面のＵＲＬにこの文字列が使用される。日本

語の場合、文字化けし長くなるため画面のＱＲ

コードを作成する等の場合、英文字化する 

 カテゴリー（投稿画面の場合に設定） 

 計画：開催案内 

 報告：発行/実施等のお知らせ 

 一般：紹介記事、主張、等 

 アイキャッチ画像（投稿画面の場合、新着情報にこ

の画像が表示される） 

 「画像を選択/メディアライブラリ」にて、メディア

が開く。画像をクリックして選択し、「アイキャッチ

画像を設定」をクリック 

 設定しない場合、デフォルトの画像が使用される 

 「公開する/公開」にて画面が保存され、公開される 

画面の更新の場合は「更新」 

 公開日時の変更 

 投稿画面は公開日時の順に新着情報に表示される（新しい投稿が上位） 

 公開日時は「投稿」タブの「公開」欄に表示される日時を変更することで変えられ

る 

 また、「ブログのトップに固定」を設定することで、最上位に表示される 

 公開前に「プレビュー/新しいタブでプレビュー」で確認することができる。また、「下

書き保存」で一時保存できる 

 

 固定画面/PDF/YouTube へのリンク 

 リンク先 URL のコピー 

 固定ページ 

 「固定ページ/固定ページ一覧」からリンク先の固定ページを開く 



 画面右端の「固定ページタブ」に表示される URL をコピーする 

 PDF 

 「メディア」をクリックし、該当する PDF を選択 

 表示される「ファイルの URL」をコピーする 

 YouTube 

 該当 YouTube を表示し、URL をコピー 

 リンクを貼る 

 文章の中のリンクを貼る文字列をドラッグ 

 表示されるコマンド群から「リンクコマンド」をクリックすると「URL 入力エリ

ア」が表示される 

 

 

 

 

 URL を貼り付け、「改行」をクリック 

 リンク先を別タブで開く場合、

「新しいタブで開く」を ON にし

てから「改行」 

 

 

 図の挿入 

 図の挿入場所をクリック 

 「よりリッチなテキスト制御」

をクリックし表示される「イン

ライン画像」をクリックすると

メディアが開かれる 

 挿入する図をクリックし、「選

択」するとカーソルの箇所に図

が挿入される 

 図のサイズ変更 

 挿入した図をクリックし、表示される「幅」

を設定し改行 

 図の位置の変更 

 図を挿入後、「ブロックタイプまたはスタイ

ルを変更」をクリックし、「クラシック版の段落」をクリック 

 図をクリッ

クすると表

示される図

の配置設定

のウインド

ウにて位置

を指定する 

 

 

 

 

 



 ダウンロード機能 

Word 等のファイルを悠 Web からダウンロードする場合に使用 

 操作方法は次サイトの「WordPress Download Monitor プラグインの使い方」以降の

通り 

https://cidresweet.com/downloadmonitor_inst01 

ただし； 

 「ファイルをアップロード」時に「URLを挿入」を押す 

 記事に、「ショートコード」を貼り付け後、「更新」 

 

 メディア/固定画面/投稿画面の削除 

 メディア 

 削除する画像をクリック 

 「完全に削除する」をクリック 

 固定画面/投稿画面 

 固定ページ一覧/投稿一覧にて削除する画面の「ゴミ箱へ移動」をクリック 

 「ゴミ箱」を開き、該当画面を「完全に削除する」をクリック 

 
 トピックスの作成 

 「Saitama Addon Pack」をクリック 

 「トップページ設定」タブをクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 該当欄を記入/削除 

 「変更を保存」ボタ

ンをクリック 

 全てのデータを消去すると、トピックス欄は表示されない 

 

 
 その他 

 

 ホームページプレビュー画面とダッシュボードの切り替え 

 編集操作中にホームページプレビュー画面に切り替えて動作を確認し、また、ダッシ

ュボード画面に戻って編集を続けることができる 

 編集操作中、画面の最上部に黒い「管理画面管理バー」が表示される。 

管理バー左のタイトル部分（右図）をク

リックすることで、ホームページプレビ

ュー画面とダッシュボードとの切り替え

ができる。 

https://cidresweet.com/downloadmonitor_inst01

