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１．ログイン画面 

 
ウェブサイトのコンテンツを編集するためには、ダッシュボード（コンテンツ管理画面）を

Internet Explorer や GoogleChrome などのウェブブラウザを利用して表示させます。 
 
ダッシュボード URL：http://www.daikonshima.or.jp/wp-admin/ 
 
ダッシュボードを開くためには、各ユーザー専用のユーザー名とパスワードでログインする

必要があります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ログイン情報を記憶にチェックを入れてログインすると、次回ログイン時からは自動的にユ

ーザー名とパスワードが入力された状態となり、ログインボタンを押すだけでダッシュボー

ドを表示させることが可能です。 
 
ログイン情報の記憶期間に制限はありませんが、ブラウザの Cookie がクリアされると再度ユ

ーザー名とパスワードを入力する必要があります。 
 
  

http://www.daikonshima.or.jp/wp-admin/
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２．ダッシュボード（コンテンツ管理画面） 

ウェブサイトのコンテンツ編集及び各設定はダッシュボードを利用して行います。 
ログイン後のダッシュボードの画面は下図のようになります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
WordPress はオープンソースの CMS ツールですので、WordPress フォーラムや WordPress
ユーザーによく使われているプラグインなどの情報も表示されていますが、ウェブサイトの

コンテンツ管理で基本的に操作する部分は、左列にある編集及び設定メニューになります。 
  

編集及び設定メニュー 現在ログインしているユーザー 
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●編集及び設定メニュー 
 
コンテンツの追加編集は、投稿メニューと固定ページを、ウェブサイトの設定は設定メニュ

ーを使用します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
編集及び設定メニューはログインしているユーザーの権限設定により表示が異なります。 
投稿のみが権限として与えられているユーザーの場合、設定メニューなどの外観の操作また

は、他のユーザーを追加するなどの権限が無いため、上図のメニューとは異なります。 
上図は、管理者権限がある場合の表示となります。 
 
  

 

 

 

 

投稿メニュー 
ブログ（投稿）や観光協会からのおしらせのような日々の

投稿、または牡丹園や協会員データなどの追加で更新され

るページを編集するためのメニューです。 
投稿ページは、基本的に複数ページで構成されているウェ

ブページとなります。 

固定ページ 
江島大橋や雲州人参などのように、ページ単位で編集する

ためのメニューです。 
固定ページは、基本的に 1 ページで構成されているウェブ

ページとなります。 

設定メニュー 
ユーザーの追加やウェブサイトの外観の変更、データのバ

ックアップ（エクスポート）など、サイトに関する細かい

設定が行えます。 
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３． ユーザー管理 

ユーザーを追加する場合は、メニューのユーザーを開きます。 
新規追加を選択すると、下図のウィンドウが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
各必要な事項を入力して登録します。入力必須項目は 3 箇所あり、メールアドレスは他のユ

ーザーと同じものを登録することはできません。 
 
※設定したパスワードは必ず控えを取り、忘れないようにしてください。後からパスワード

を調べることができません。もしパスワードを忘れた場合は、管理者権限のあるユーザーで

ログインして、パスワードを再設定することが可能です。 
 
最後に権限グループを設定して「新規ユーザーを追加」ボタンをクリックすると、新規ユー

ザーとして登録されます。 
 
権限グループについて 
管理者は全ての操作が可能ですが、編集者や投稿者権限ではコンテンツの編集や投稿は可能

ですが、設定メニューの操作が制限されます。 
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４． 投稿 

ブログ（投稿）や観光協会からのおしらせのような日々の投稿、または牡丹園や協会員データなどの追加

で更新されるページを編集するための機能です。 
投稿ページは、基本的に複数ページで構成されているウェブページとなります。 
 
●投稿（ドリームピオニのブログ） 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
□新規追加と編集 
ブログを新規追加する場合は「新規追加」ボタンをクリック。 
すでに投稿済みの記事を編集する場合は「タイトル」をクリックします。 
 
□削除 
登録済みの記事を削除する場合は、タイトルにマウスを近づけると、編集やゴミ箱のメニュ

ーが表示されます。ゴミ箱をクリックするとゴミ箱に移動します。 
 
 
 
 
ゴミ箱に移動した記事は、完全に削除するまではいつでも復元することが可能です。 
  

ブログの新規追加 

絞り込み 

記事タイトル 作成者 カテゴリ 投稿日と公開設定 

投稿を検索 一括操作 
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□作成者 
実際に記事を作成または編集をしたユーザー名が表示されます。 
 
□カテゴリー 
記事ごとのカテゴリー（分類）が表示されます。絞り込みの機能を使ってカテゴリーごとに

記事を絞り込むことも可能です。 
 
□投稿日と公開設定 
投稿日は記事を投稿した時の日時、過去の日時または未来の日時を設定することが可能です。 
投稿時の日時または過去の日時で投稿した場合は、すぐにホームページ上に記事が反映され

ますが、未来の日時を設定した場合、その日時になるまでは記事が公開されません。 
記事の投稿を予約したい場合は、未来の日時を設定します。 
 
公開設定は、下書き、一般公開、非公開、パスワード保護が設定できます。 
下書き、非公開の場合はホームページ上には表示されません。パスワード保護された記事の

場合は、パスワードを知らされている方のみ閲覧できる記事となります。 
その他、常にページの先頭に特定の記事を表示させる設定などもあります。 
 
□投稿を検索 
投稿された記事のタイトルや記事本文中に検索キーワードにマッチする記事だけを抽出する

ことができます。 
 
□一括操作 
投稿記事の編集や削除をひとつひとつの記事だけではなく、複数の記事に反映させるときに

使用します。複数の投稿をゴミ箱に移動する場合などは、タイトル横のチェックボックスに

チェックを入れ、一括操作から「ゴミ箱へ移動」を選択して適用ボタンをクリックすると、

複数の投稿をゴミ箱に移動させることができます。 
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●お知らせ（観光協会からのお知らせ） 
お知らせの投稿については、投稿（ドリームピオニのブログ）と操作は同じになります。 
 
●牡丹園 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
投稿及びお知らせ以外の投稿メニューには、カスタムフィールドの項目が設定されています。 
通常、投稿にはタイトルと記事本文を入力するのみとなりますが、それ以外に「紹介文」や

「備考欄」、「地図の座標」などを投稿するページには、専用の項目を設定したカスタムフィ

ールド欄が有効になっています。 
 
以下、牡丹園、花卉施設、牡丹一覧（日本語・英語）、協会員の投稿ページには、カスタムフ

ィールドが設定されています。 
 
●花卉施設 
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●牡丹一覧 日本語・英語 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
●協会員 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※各投稿ページ毎にカスタムフィールドの入力項目が異なります。 
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５． 固定ページ 

江島大橋や雲州人参などのように、ページ単位で編集するページです。固定ページは、基本的に 1 ページ

で構成されているウェブページとなります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
基本的には、投稿ページと同じですが、ひとつひとつの記事で 1 ページを構成しています。 
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６． 記事の新規追加・編集 

７．  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
●記事のタイトル 
投稿記事のタイトルまたは、固定ページのページタイトルを入力します。 
 
●記事の本文 
記事の本文は「ビジュアル」または「HTML」での入力が可能です。 
「ビジュアル」は、実際にホームページに表示されるスタイルのまま編集が可能です。 
「HTML」は HTML タグを直接入力して、より細かな編集が行える機能です。 
 
 
 
ツールバーはマイクロソフトの Word などと操作が同じで、文字の装飾などを行う場合、ボ

タンをクリックするだけで文字サイズの変更、太字、斜体、センタリングなど編集を行うこ

とができます。 
 
 
 
  

記事のタイトル 

記事の本文 

公開設定 

カテゴリー 



- 11 - 
 

●公開設定 
投稿またはページの公開日時の設定、下書きやパスワードの設定を行います。 
公開する前に確認するためのプレビュー機能もあります。 
 
●カテゴリー 
記事が属しているカテゴリー（分類）を設定することができます。カテゴリーを設定しなか

った場合は、自動的に「未分類」というカテゴリーとなります。 
 
●カスタムフィールド（投稿ページのみ） 
投稿ページによっては、カスタムフィールドを設定している場合があります。 
 
□牡丹園のカスタムフィールド 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
紹介文と緯度・経度を入力します。 
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□花卉施設のカスタムフィールド 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
紹介文、詳細、緯度・経度を入力します。 
 
□牡丹一覧（日本語・英語）のカスタムフィールド 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
読み、色、特徴を入力します。 
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□協会員のカスタムフィールド 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
紹介文、業務内容、所在地、営業時間、定休日、料金、お問い合わせ、URL、緯度・経度を

入力します。 
紹介文には画像を追加することが可能です。URL を入力すると、自動的に既存のホームペー

ジにリンクを張ることができます。 
緯度・経度をカンマ区切りで入力すると、GoogleMap 上にマーカーを表示することができま

す。 
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７． 画像のアップロード（メディア） 

画像などをアップロードする場合、メディアメニューから予めアップロードしておく方法と、

記事の作成時にアップロードする方法があります。 
 
予めアップロードする場合はメディアメニューを開いて「新規追加」ボタンを押します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
記事の作成中にアップロードする場合は、アップロード/挿入ボタンの「画像を追加」ボタン

を押します。 
 
 
 
 
 
 
画像を追加ウィンドウが表示されたら「ファイルを選択」ボタンを押して、アップロードす

る画像ファイルを選択します。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 新規追加ボタン 

 画像を追加ボタン 
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記事作成中にアップロードが成功すると下図のようなウィンドウが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
タイトル入力は必須ではありませんが、通常アップロードした画像の名称などを入力します。 
リンク URL は、画像をクリックした場合に別ウィンドウに表示させる場合は URL を入力し

ます。必要ない場合は「なし」を選択します。 
配置は、記事中の画像を左寄せ、センタリング、右寄せの設定が行えます。 
サイズは、表示する画像のサイズを選択することができます。 
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設定完了後に「投稿に挿入」ボタンを押すと、記事に画像が追加されます。 
 
メディアからアップロードを行った場合、下図のようなウィンドウが表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
タイトル入力は必須ではありませんが、通常アップロードした画像の名称などを入力します。 
ファイルの URL は実際にファイルがアップロードされた場所になります。 
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記事の作成途中でメディアライブラリに保存した画像を呼び出す場合は「画像を追加」ウィ

ンドウで、「メディアライブラリ」タブをクリックします。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
クリックすると、アップロードされた画像ファイルの一覧が表示されます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
使用したい画像の右端にある「表示する」をクリックすると画像を選択することができます。 
設定完了後に「投稿に挿入」ボタンを押すと、記事に画像が追加されます。 
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８． リンク 

リンクは他の投稿ページや固定ページとしレイアウトが異なります。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
※カテゴリーは複数選択することも可能ですが、ウェブサイトのシステム設定上一つだけを

選択するようにしてください。 
  

    

URL カテゴリー 表示 名称 
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９． 携帯電話専用サイト 

携帯電話専用サイト用のコンテンツは PC 用サイトと連動しているため、別途編集して頂く

必要はありません。 
携帯コンテンツ用のサイトテーマとして下図のものを利用して、松江観光協会 八束町支部用

に編集をしたものを利用しております。 
テーマを変更すると、現在設定しているページ設定が大幅に崩れるため、テーマの変更を行

わないでください。 


