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ご注意

当ホームページは、「WordPress」というシステムを利用しています。

WordPressは世界中で最も多く利用されているホームページ更新ツールです。特定の

企業が開発しているシステムではなく、世界中のプログラマーが共同で開発している

システムです。

そのため、頻繁にバージョンアップされるのですが、その際に画面のレイアウトや機

能が変更されることが、よく起こります。

このマニュアルを作成した時点での画面も、バージョンが自動的に上がっていくこと

によって、画面や機能が変わっていくことが予想されます。

WordPressの最新情報は、インターネット上で多くの人がブログなどで紹介していま

す。

このマニュアルに記載の画面や機能と齟齬が現れた場合は、インターネットで

WordPressの最新情報を調べてみることをお薦めいたします。
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「協議会からのお知らせ」の投稿



「協議会からのお知らせ」の投稿

①「投稿」をクリック。

②「新規追加」をクリック。

③「タイトルを追加」部分に、タイトルを入力。

例）

次期協議会委員を募集します。

⑤画面右側にある設定項目の「URL」をクリック。

「パーマリンク」に小文字の
英数字で入力してください。

例）
Info + 記事の公開年月日

info20221103

※日本語のタイトルが入力されていても、小文字・英数字の
ものを入力し直してください。

④「下書き保存」をクリック。

⑥「パーマリンク」を入力したら、再度「下書き保存」
をクリックしてください。
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⑦掲載内容を入力。

＜入力画面のイメージ＞

「Enter」キーだけを押すと「広い改行」になります。（正確には、「別の段落」となるため、一行空けて行頭に文字が来ます）
「Shift」を押しながら「Enter」キーを押すと「狭い改行」になります。（この方法がいわゆる通常の「改行」です）
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「協議会からのお知らせ」の投稿

入力作業中は、随時「下書き保存」を行ってください。

ヒント：「下書き保存」と「プレビュー」の活用

「プレビュー」→「新しいタブでプレビュー」
をクリックすると、作成中のページの公開時の
表示状態を確認できます。

（確認用の表示であって、公開はしていません）

ヒント：「ブロックエディタ」の操作方法

WordPressの編集画面は「ブロックエディタ」と言います（旧名は「Gutenberg（グーテンベルク）」と言われていました）。
ブロックエディタの操作方法は独特です。インターネットで検索すると、操作方法を説明したブログやWebサイトがたくさんあ
りますので、是非、検索して知らべながら作業を行ってください。WordPressのバージョンアップで画面内容が変わることもあ
ります。

＜ブログで紹介されている操作方法の参考例＞

［初心者向け］ブロックエディタの基本的な使い方 https://open-cage.com/blockeditor-for-beginners/
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「協議会からのお知らせ」の投稿

⑨プレビューで表示状態が確認できたら、
「公開」をクリック、さらにその下の
「公開：今すぐ」をクリックします。

⑩予約公開する日時を設定します。

⑩「予約投稿」
を押して、公開
準備完了です。
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「講座・イベント等」の投稿



「講座・イベント等」の投稿

①「講座・イベント等」を
クリック。

②「新規追加」をクリック。

③「タイトルを追加」部分に、講座やイベントの
タイトルを入力。
※文言は後で変更可能です。

④画面右側にある設定項目の「URL スラッグ」
を入力。
※入力した文字はURLの一部となります。

「開催ID 」を小文字の
英数字で入力してください。

例）
「L2209」の場合は
「l2209」となります。

設定項目が表示されていないときは「 」をクリック
すると表示されます。

※日本語で講座やイベントのタイトルが入力されていても、
「開催ID」の小文字・英数字に入力し直してください。

ヒント：画面右側に設定項目が表示されていない場合

この部分がタブ形式に
なっています。
「講座・イベント等」
タブを選んでください。
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「講座・イベント等」の投稿

⑥「下書き保存」をクリック。
ここまでが基本項目の入力です。

⑤同じく画面右側にある設定項目の「種別」を入力。
下記のいずれかを入力してください。

・講座
・まつり
・イベント
・その他

ヒント：「種別」を入力し忘れると・・・

「種別」を入力し忘れると、この部分が表示されません。

入力作業中は、随時「下書き保存」を行ってください。

ヒント：「下書き保存」と「プレビュー」の活用

「プレビュー」→「新しいタブでプレビュー」
をクリックすると、作成中のページの公開時の
表示状態を確認できます。

（確認用の表示であって、公開はしていません）
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「講座・イベント等」の投稿

⑦各種掲載内容を入力してください。

タイトルすぐ下の部分
に講座・イベント等の
説明文を掲載します。

説明文の下に画像を
掲載します。（任意）
新規画像をアップロー
ドするか、すでにアッ
プロードされている画
像を「メディアライブ
ラリ」から選択するこ
ともできます。
※ファイル形式は png
または jpg にしてください。

画像の下にも説明文を
掲載できます。
（任意）

種別(L or F or E or O)
西暦下2桁
その年の開催順番
例）L2201

募集状況に合わせて
設定してください。

入力欄を広げて複数行
入力することが可能で
す。
Webサイトは、様々な
大きさのスマートフォ
ンでも表示されること
を考慮し、文章は左寄
せ・自動改行を想定し
てください。

チェックすると長寿応
援ポイントの文言を表
示します。

チェックすると「お申
し込み」ボタンを表示
します。
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「講座・イベント等」の投稿

⑧入力途中にプレビューができます。
※プレビュー前に「下書き保存」がアクティ
ブになっていたら押して保存してください。

⑨プレビューで表示状態が確認できたら、
「公開」をクリック、さらにその下の
「公開：今すぐ」をクリックします。

⑩予約公開する日時を設定します。

⑩「予約投稿」
を押して、公開
準備完了です。

ヒント：「予約投稿」設定後に修正する場合

修正を行う前に「下書きに切り替え」
をクリックしてください。
※投稿の予約は取り消されます。

修正が終わったら、
改めて公開予約の日時を確認して
「予約投稿」をクリックしてくだ
さい。
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「講座・イベント等」の申し込み確認方法



「講座・イベント等」の申し込み確認方法

【WordPressでの確認方法】
（CSVのダウンロード方法）

【メールでの確認方法】

①「MW WP Form」を
クリック。

その配下の
「問い合わせデータ」を
クリック。

②「問い合わせ件数」に表示されている
件数部分をクリック。

③全件が表示されます。

申し込みのあった「月」毎に絞り込みすること
ができます。

画面最下部の「CSV ダウンロード」ボタンを押
下するとCSVファイルをダウンロードします。
※「月」を絞り込んだ状態で「Download All」
のチェックを外せば、その月のみのCSVをダウ
ンロードできます。（チェックが付いていると
全件をダウンロードします）

「講座・イベント等」のお申し込みは、
下記のメールアドレス宛に送信されます。

info@fukuizu.org

info@fukuizu.org のメールを確認するには、
さくらのレンタルサーバの「ウェブメール」を
使用してください。
下記のURLにアクセスし、メールアドレスをパ
スワードを入力してください。

ログインURL

https://secure.sakura.ad.jp/rs/mail/

受信した「お申し込み」のメールを閲覧できま
す。

info@fukuizu.org は受信専用のメールアドレス
です。このメールアドレスで申し込み者に返信
しないでください。

申し込み者へのメール連絡は、
official@fukuizu.org を使用してください。

具体的には、当マニュアルの
“申し込み者への当選連絡方法”
をご確認ください。
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「講座・イベント等」申し込み者への当選連絡方法



「講座・イベント等」申し込み者への当選連絡方法（メール）

「講座・イベント等」の申し込み者へのメール連絡は、
下記のメールアドレスを使って送信してください。

official@fukuizu.org

official@fukuizu.org のメールを利用するには、
さくらのレンタルサーバの「ウェブメール」を
使用してください。

ログインURL

https://secure.sakura.ad.jp/rs/mail/

メールアドレス： official@fukuizu.org

パスワード： 事務局にお問い合わせください。

①ログインしたら、「+新規メール」をクリック
します。

②
「件名」
「宛先」 ※当選者のメールアドレス

「本文」
を入力し、「送信」ボタンをクリック
するとメールを送信します。

「件名」「本文」の内容は自由にご記載いただけますが、参考として例文を記載します。

「件名」 〇〇〇〇年〇〇月〇〇日開催 〇〇〇〇〇〇〇（イベント名）のご案内

「本文」 本メールは、標記のイベントにお申し込みされた方に送信しております。
本メールを受信された方は、厳正な抽選の結果、標記のイベント参加に当選されました。
イベント当日のご参加をお待ちしております。
イベント詳細は改めて当協議会のホームページにてご確認ください。
https://fukuizu.org/
参加費が有料のイベントについては、当日に参加費をお支払いくださいますようお願い
申し上げます。
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「講座・イベント等」申し込み者への当選連絡方法（協議会からのお知らせ）

申し込みの落選者へメールでのご案内を行わない場合は、ホームページの「協議会からのお知らせ」を使って、
講座・イベント等の当選結果の発表を行ってください。

①「投稿」をクリック。

②「新規追加」をクリック。

③「タイトルを追加」部分に、タイトルを入力。

例）

〇〇〇〇年〇〇月〇〇日開催 〇〇〇〇〇〇〇
（イベント名）のご当選結果のご連絡

⑤画面右側にある設定項目の「URL」をクリック。

「パーマリンク」に小文字の
英数字で入力してください。

例）
Info + 記事の公開年月日

info20221103

※日本語のタイトルが入力されていても、小文字・英数字の
ものを入力し直してください。

④「下書き保存」をクリック。

※「講座・イベント等」とは操作の順番が違います。

⑥パーマリンクを入力したら再度「下書き保存」を
クリックしてください。
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⑦掲載内容を入力。

掲載内容は自由にご記載いただけますが、参考として例文を記載します。

「タイトル」 2022年12月20日 開催 地域の歴史講座のご当選結果のご連絡

「本文」 本日、下記の講座・イベントの参加申し込みについて、厳正な抽選を行い、当選者に方にはメールを送信いたしました。
当選者の方はメールの内容をご確認ください。
メールが届いてない方は、残念ながら当選いたしませんでした。是非、またの機会にご参加をお申し込みください。

開催日時：2022年12月20日（火）14:00～16:00

開催ID：L2256

タイトル：地域の歴史講座

＜入力画面のイメージ＞

「Enter」キーを押すと「広い改行」になります。
「Shift」を押しながら「Enter」キーを押すと「狭い改行」になります。

⑧「プレビュー」や「予約投稿」は、「講座・イベント等」の投稿のときと同じですので、説明は割愛させて
いただきます。
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「講座・イベント等」申し込み者への当選連絡方法（協議会からのお知らせ）



公開時のイメージ（一覧部分）

公開時のイメージ（詳細ページ）
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「講座・イベント等」申し込み者への当選連絡方法（協議会からのお知らせ）
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「広報誌」の投稿方法



「広報誌」の投稿方法

①「広報誌」をクリック。

②「新規追加」をクリック。

③「タイトルを追加」部分にタイトルを入力。

例）広報誌いずみ226号

④画面右側にある設定項目の「アイキャッチ画像」
をクリックし、広報誌の表紙の画像を設定してくだ
さい。

推奨画像サイズ：横 211 x 縦 300 px
推奨ファイル形式： png または jpeg
推奨ファイル容量： 3KB以下

※ファイル容量が大きいとサーバ容量が逼迫しますので
ご注意ください。
また、ページの表示にも時間がかかります。

広報誌のPDFをアップロード。

「発行年月日」を入力。

推奨ファイル容量： 1MB以下

⑤編集画面最下部の入力項目を設定。
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「広報誌」の投稿方法

⑥「プレビュー」や「予約投稿」は、「講座・イベント等」の投稿のときと同じですので、説明は割愛させて
いただきます。
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その他、固定ページの更新方法



その他、固定ページの更新方法

①「固定ページ」を クリック。
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②更新するページをクリック。

ここでは、例として「委員募集」ページを編集することとします。



その他、固定ページの更新方法
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＜編集画面のイメージ＞

③必要な修正を行ってください。

更新作業中は、随時「下書き保存」を行ってください。

ヒント：「下書き保存」と「プレビュー」の活用

「プレビュー」→「新しいタブでプレビュー」
をクリックすると、作成中のページの公開時の
表示状態を確認できます。

（確認用の表示であって、公開はしていません）



その他、固定ページの更新方法
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④「更新」をクリックすると、即時更新されます。

⑤「更新」をクリックすると、即時更新されます。

⑥正しく公開されたか確認してください。「固定ページを編集」をクリックすると、再び編集画面に戻る
ことができます。
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PDFリンクの設定方法



PDFリンクの設定方法
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①デスクトップにPDFを用意。

②「メディア」をクリック。

③デスクトップのPDFを「メディアライブラリ」にドラッグ＆ドロップでアップロード。
（アップロードの方法は、他にもいくつか別の方法があります。ここでは割愛します。）

④画面上部のセレクトメニューを「PDF」に変更すると
PDFのみに絞り込まれ、探しやすくなります。

⑤アップロードしたPDFをクリック。

⑥あとでこのPDFへのリンクを設定するため、
このPDFの「ファイルのURL」をコピーして、
「メモ帳」などに控えておいてください。

※その下の「URLをクリップボードにコピー」を
クリックしても、パソコンにファイルのURLを
コピー（記憶）させておくこともできますが、
他のものをコピーすると、記憶したURLが失われ
るのでご注意ください。
基本的にはメモ帳などに控える方法をお薦めします。



PDFリンクの設定方法

28

⑦PDFを掲載するページの
編集画面を開く。

⑧リンクにするテキストを入力。
（下書き保存してください）

⑨
(1)リンクを設定する部分を「選択」し、

※左図の場合、テキスト全部(青い部分)です。

(2)リンクアイコン「 」をクリック。

⑩小窓が開くので、下記の順で設定。

(1)メモ帳に控えていたPDFのファイル
のURLを貼り付け。

(2)「新しいタブで開く」をクリック。
（青くする）

(3)「 」アイコンをクリック。

⑪青字で下線が付けば、設定できました。
必ず下書き保存して下さい。また、プレ
ビューで表示し、正しくリンク設定できた
か、必ず確認して下さい。

(1)

(2)

(3)

←(1)選択

←(2)クリック


