
1　公開サイトと管理画面

公開サイト：一般に公開されるホームページ。誰でも見ることができる。
管理画面　：ホームページの文章などを作成する画面。文化協会の管理者と部員のみ、開くことができる。
　　　　　　　管理画面を開くためには、ユーザー名とパスワードの入力が必要。

▼公開サイト　http://minobu-bunkyo.com/

【更新情報】
作成された文章（記事）のタイトルが新しい順に
５つ表示されます。
クリックすると、記事の本文を開きます。
クリック出来る文字、つまりリンクは、青字で表
示されます。

【文化協会の活動】
協会事務局が作成した記事と「協会の活動等」へ
のリンク。

【総合文化祭】
総合文化祭に関する記事へのリンク。

【各部会の活動】
作成されている記事の件数が（  ）数字で表示さ
れます。 中央には、それぞれの最新記事が表示されます。

▼管理画面　http://minobu-bunkyo.com/wp-login.php

ユーザー名とパスワードを入力して、ログインボタ
ンをクリックすると、サークルの管理画面が開きま
す。ユーザー名とパスワードはサークルごとに異な
ります。パスワードは●で表示されます。
ユーザー名とパスワードを誤って入力した場合は管
理画面は開きません。

■注意■
ユーザ名とパスワードを入力すると誰でも簡単に
管理画面を開くことができてしまいます。
ユーザ名とパスワードは絶対に外部にもらさない
ようにしてください。



2　記事を作成する（文章）
（1） （2）

（3）

管理画面を開いたら、「新規追加」をクリックします。 タイトル と 文章 を入力します。

カテゴリーのチェック
ボックスに、必ずチェッ
クを入れます。

「公開」ボタンをクリッ
クすると、ホームペー
ジに反映されます。

（4）

トップページのリンクをクリックす
ると、記事が表示されます。プレビューボタンをク

リックすると、「公開］前
の状態が確認できます。
どのように表示される
か前もって確認するこ
とができます。

カ テ ゴ リ ー の
チェックを入れ忘
れると、管理者（文
化協会）が投稿し
た記事として扱わ
れます。
修正方法（次ペー
ジ参照）



3　記事に写真を入れる
（1）写真を入れたい「記事」を選択します。
　　記事の選択方法には次の２つがあります。どちらを選択してもかまいません。

管理画面の最初のページ「ダッシュボード」に表示
されている記事名をクリックする。

左メニュー「投稿一覧」をクリックすると表示され
る、記事名をクリックする。

（2）文章の最初をクリックし、次に「メディアを
　　追加」ボタンをクリックします。

（3）パソコンに保存している写真を、画面上にド
　　ラッグ（マウスでつまむようにして）て、「アッ
　　プロードするファイルをドロップ」画面に移動
　　します。

（4）次のことを確認し、最後に「投稿に挿入」ボ
　　タンをクリックします。
　　① 写真を選択
　　② 配置で、「左」を選択
　　③ サイズで、「中 -300 ×●●」を選択

①

②

③

（5）記事に写真が挿入されたら、「更新」ボタン
　　をクリックして完了です。

カテゴリーのチェックを入れ忘れたときは、 上記の

方法で記事にもどり、 カテゴリーにチェックを入れ、

「更新」 ボタンをクリックします。



4　文章を装飾する

文字パレットの、　　　アイコンをクリックすると隠れていたメニューが表示されます。

（1）文字を太くして、赤色にします。
① 装飾したい文字を選択します。
② 「B」ボタンをクリック → 太字
③ 「A」ボタンをクリック → 赤色を選択

①

②

③

「装飾する文字を選択」してから各ボタンをクリックするのが文字装飾の基本的操作です。

（2）文字に背景色を付けます。
① 装飾したい文字を選択します。
② 　　ボタンをクリック → 色を選択A

アイコンにカーソルが触れると説明が出ます。
（文字を大きくするときは、このアイコンを使います）

操作を取り消したいときは、このアイコンをクリックすると、元に戻ります。
操作は簡単に取り消すことができるので、いろいろ試してみてください。

①

②


