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はじめに 
 

 

この資料は、ワープロ程度が使えブログ（アメブロ見たいな無料のものでも）を使ったこ

とがある程度の知識をもった人を対象としています。 

 

ブログをまったく触ったことがないのにWordpressと言うのはやや敷居が高いと思います

ので、無料のブログを開設して触ってみることをお勧めします。 

 

設定を壊さないようにと編集用と、管理用の 2つのユーザー名をあらかじめ用意してあり

ます。慣れないうちは編集用のユーザー名をお使い下さい。 

慣れてきたら管理用のユーザー名を使うことでカスタマイズすることができます。 

 

無料のブログからWordPressのブログへとリンクを貼ることも SEOには有意義です。 
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１ ユーザー名とパスワードをお渡しします 
 

ブログの管理とブログへの投稿です。ブログの管理は、すべての作

業になりますので覚えるのも難しいでしょうが、投稿なら簡単にで

きます。まずは投稿の方法を覚えましょう。 

 

http://xxxx.xxxx.xxxx/wp-admin 

xxxx.xxxx.xxxxの部分はご自分のサイト名(URL)になります。 

詳しくは．．． 

 

管理者用ユーザー名 

ユーザー名 : owner 

パスワード : owner＋電話番号下４桁 

 

メールアドレス : owner@サイト名 

メールアドレス、パスワードは適宜修正して下さい。 

 

 

投稿者用ユーザー名 

ユーザー名 : editor 

パスワード : editor-xxxxx(電話番号下 4桁) 

 

メールアドレス : editor@サイト名 

メールアドレス、パスワードは適宜修正して下さい。 

 

注意：ユーザー名とパスワード、メールアドレスは初期のお約束

で変わっていることがあります。 
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２ 重要な注意事項 

ブログの管理をシステムから行う方法を詳細にわたって解説し

ようとすると、本が何冊もかけてしまいます。「習うより慣れろ」

で勉強して行ってください。 

 

重要な注意事項は３点 

 
 テーマを編集、変更しないです。 

テーマを変えることで、ワードプレスの雰囲気はがらりと変

わります。しかし、このテーマを編集することで今の画面と

なっています。テーマを変更、編集すると、元には戻せない

こともあり得ます。 

 

 

 プラグインを触らない 

プラグインは機能を充実させるために追加しています。

WordPressを始めて 10年の経験の中から、初心者～中級者に

わかりやすく、管理が簡単なプラグインを厳選しています。 

あれがよさそう、これがよさそうと変更しても思った動作を

しないことがあります。 

 

 管理者のパスワードは絶対に忘れない 

パスワードがなくなりますと、当社でも管理できなくなりま

す。そうなった場合修復などのご協力も出来なくなります。 

 

 

修復作業は有償となります。（25,000円～） 

 

 

パスワードと連絡先電話番号はご自身で修正下さい。 
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３ ログインの仕方 
http://exsample.com/wp-admin 

 

にアクセスして下さい 

 
 

自分のユーザー名とパスワードを入力してください。 

 

ダッシュボードと呼ばれる初期画面が表示されます。 

ダッシュボードには投稿に関する参考情報が表示されます。 

 

 

 

 

http://exsample.com/wp-admin
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４ メールアドレスパスワードの修正方法 
 

必須ではありません 

投稿のためのユーザー名とパスワード 

危険なところを操作しない編集者用のユーザー名とパスワード

を用意しています。 

 
 

ユーザー名、パスワード、メールアドレスはこのページのプロフ

ィールを選択してください。 
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４-１ メールアドレスの修正 

 

 

 
 

 

ここで必要に応じてメールアドレスを変更して下さい。 

現在、書かれているメールアドレスは架空の物ですから、どこへ

もメールは届きません。 

 

メールアドレスはそのままで、あなたに転送する設定も出来ます

ので、必要ならばお申し出ください。 

 

このページの下の方にパスワードの修正欄があります。 

 



楽天逆転プロジェクト http://mba/o50.jp 

8 

 

 

４-２ パスワードの設定 

 

 

 
 

あなたの現在のパスワードを調べる方法は？私にもありません、

新しいパスワードを設定して下さい。 

 

下の方に強度インジケータがあり、パスワードがすぐにばれない

程度に複雑かどうかをチェックしてくれます。 

 

修正が完了したらプロフィールを更新のボタンを押してくださ

い。 
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５ ワードプレスのメニュー 

ワードプレスの管理画面に入ると左側のようなメニューが現れ

ます。メニューの意味に関して簡単に解説します。 

用語などがわからなければ、「いま一番わかりやすい WordPress

日本語版でブログサイト構築入門」という本をアマゾンから購入

して見て下さい 

 

 

ダッシュボード 

管理画面トップです。分析データや人気の投稿が見られます（プラグ

イン） 

 

投稿 

投稿、カテゴリーの新規追加、修正ができます。 

 

メディア 

画像、動画などをアップロード、管理するのに使います。 

 

リンク 

関連リンクを追加、修正します。ブログに表示するにはウィジェット

の操作も必要です。 

 

固定ページ 

投稿と違い増えることのない情報です。ブログ画面の上部メニューに

表示されることが多いです 

 

コメント 

投稿に対するコメントです、かなり spamが入ってきます。コメント

は不要に設定してあります。 

 

外観 

テーマやウィジェットを修正できます。 

 

プラグイン 

さまざまなオプション機能を追加します 

 

ユーザー 

ユーザーの追加、修正、削除 

 

ツール 

プラグインなどで追加した機能のためのメニュー 

 

設定 

ワードプレスの様々な設定 

 

携帯表示（ない場合もあります） 

携帯表示のための設定（プラグイン） 

 

DigPress設定（ない場合もあります） 

使っているテーマで設定された機能 

 

http://www.amazon.co.jp/gp/product/4048673963/ref=as_li_qf_sp_asin_tl?ie=UTF8&tag=fukunet-22&linkCode=as2&camp=247&creative=1211&creativeASIN=4048673963
http://www.amazon.co.jp/gp/product/4048673963/ref=as_li_qf_sp_asin_tl?ie=UTF8&tag=fukunet-22&linkCode=as2&camp=247&creative=1211&creativeASIN=4048673963
http://www.amazon.co.jp/gp/product/4048673963/ref=as_li_qf_sp_asin_tl?ie=UTF8&tag=fukunet-22&linkCode=as2&camp=247&creative=1211&creativeASIN=4048673963
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６ 新規投稿の方法 

６-１ 投稿画面を開く 

 

どの画面にいても、左側にガイドメニューが表示されています。

そのなかになる投稿ボタンをクリックしてください。 

 
 

すると下のように、投稿の詳細メニューが開きます。 

 
投稿を選択すると、投稿の一覧が、 

新規追加を選択すると新規投稿の画面が表示されます。 
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６-２ 投稿画面の解説 

 

 
 

操作手順は①～④の順に行っていきます。 

 

① 見出し 

見出しは、SEO を考慮し、検索上位を狙うキーワードを混ぜ

つつ、読もうと思うような見出しを付けてください。 

 

 

② 本文 

本文も SEOを考慮し、検索上位を狙うキーワードを混ぜつつ、

読もうと思うような見出しを付けてください。 

例えば、「この」と言う代名詞で済んでしまうところを、「XXXX

の」と検索上位を狙うキーワード XXXX を使うというのがポ

ピュラーな文章テクニックです。 

 

③ カテゴリー 

④  

②  

③  

①  
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投稿する文章をどのカテゴリーに入れるか選択します。 

多くのカテゴリーに入れればよいと言うわけではありません。

適切なカテゴリーに入れて下さい。 

 

④ 公開投稿確定 

投稿を確定します。時間がないときには下書きで保存すれば公

開されません。 

ここでは公開に関するいくつかのオプションが設定できます。 

 

 
 

それぞれ編集のアンカーをクリックするとオプションが表示

されてきます。 

 

ステータスは少人数でブログを運営している場合は関係あり

ませんので説明を省きます。 

 

ここで publish（公開）ボタンを押すと、即座に書いた文章が

公開されます。 

 

ここまで知っておけばとりあえずブログに文章が書き込める

ようになります。 
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６-３ 投稿画面をもっと詳しく解説 

 

公開状態の編集を押すと次のような画面が表示されます。 

 

① 一般公開 

ここでこの投稿を先頭に固定

表示というボタンがあります。 

 

これをチェックしておくと、ど

のページでも先頭に表示され

ます。例外として、デザインの

都合でプログラムをしている

トップページでは、先頭に表示

されない場合があります。 

 

 

 

 

 

パスワード保護のの編集を押すと次のような画面が表示され

ます。 

 

② パスワード保護 

一般訪問者はタイトルまでし

か見ることができません。 

 

ここで設定したパスワードを

入力することで初めて本文を

見ることができます。 
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③ 公開（日付指定） 

これが一番役にたつ機能だろうと思われます。 

 

公開日付を入れることで

指定日まで表示されませ

ん。 

イベントの告知。あるい

は投稿を書きためておき、

少しづつ公開することで

ブログに鮮度感を出すと

いうことに使えます。 
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６-４ 投稿にも SEO を 

SEO と言うとトップページだけの物と考えがちですが、ある

程度まで検索エンジンに認知されると、投稿のページ単位で検

索エンジンの上位となります。 

 

そこで、投稿画面の一番下にある、All in One SEOの説明を

します。 

 

 
 

そのためには SEO を考えた、メタキーと呼ばれるエリアにタ

イトルや説明、キーワードなどをキッチリと入れることです。 
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６-５ 編集画面の機能 

ここまででほぼ投稿はできるはずですが、ブログに慣れていな

い方のために WordPress の編集画面を簡単に説明しておきま

す。 

 

注意：WordPress の編集画面にはフォントサイズを変えるボ

タンはありません。HTMLで編集となります。 

 

 

 

 

 

 
 

① 画 像 、 動 画 、 音 楽 な ど の ア ッ プ ロ ー ド ボ タ ン 

画 像 の 使 い 方 は 後 で 詳 し く 説 明 し ま す 。 

 

 

① 

④  

 

   

③  

   

②  
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② もう少したくさんの文章装飾ボタン（アイコン）が表示され

ます。 

 

 
 

多くのアイコンは操作イメージができると思いますが 

WordPressに特徴的なタグをいくつか説明します。 

 

 
<!--more-->と言うタグを入れます。 

単独ページで表示する場合以外は、このタグまでし

か表示されません。 

長い文章で、全部表示したら下の文章を見てもらえ

ない、表示がきたなくなるなどの場合に利用して下

さい。続く．．．とアンカー付きのテキストが表示さ

れます。 

 
コピーした文章の書式をはずして、テキストのみを

コピーするためのボタンです。 

他のサイトやワープロからテキストのみをコピー

したい時に使って下さい。 

 ワードからコピーした文章の書式をそのままコピ

ーするためのボタンです。フォントの色が出てこな

いなど、制限があります。 
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③ 全画面表示になります、このボタンを押すとブラウザー全画

面が編集画面となりメニューが全く表示されなくなります。 

画面上部にあるこのボタンを再度クリックすることで元の

状態に戻ります 

 

 
 

 

 

④ ビジュアル画面（この画面）、HTML画面（装飾ボタンでは

なく、HTMLの入力補助ボタンが表示される）の切り替え 

 

 
 

広告を出したくないときに使います 
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７ 画像の投稿機能 

ある程度慣れてくると、画像を入れてきれいなサイトにしたく

なると思います。 

 

投稿作業中は投稿画面の上部にある以下のアイコンを使いま

す。 

 

 
 

まとめて投稿したい時などは左側の投稿メニューの下にある、

メディアを選択します。投稿作業中に下のメニューを使うと投

稿内容が消えてしまいますので注意してください。 

 

 
 

ここでは投稿画面の上にあるこのアイコンからの操作で説明

します。 
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画面がこのように切り替わります。 

これはこれまでに投稿された画像や動画、音楽ファイルの一覧

の画面です。 

 

 

 
 

手持ちの画像を投稿したい時には、コンピューターからを選ん

でください。 
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こんな画面が出てきます。 

 

 
 

ファイルを選択で、よくあるファイル選択の画面が出てきます。 

 

 

 
 

ファイルは複数個選択し、一括でアップロードすることができ

ます。 
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ファイルを選んで投稿すると、このような画面になります 

 

 
 

代替テキストも SEO 上有効ですので、しっかり入れるように

してください。 
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８ 投稿の修正 
左のメニューの投稿ボタンを押して下さい。 

 

 
 

 

投稿の一覧が表示されます。 

 

修正したい投稿をカテゴリーや日付で絞り込む、あるいはタイトルで検索するなど

して選択します。 

 

タイトルをクリックすると、新規投稿と同じ画面が表示されます。 

 

WordPressの編集画面は、よくある無料ブログと同様に、完全に見えたままが表示

されるわけではありません。 

 

HTMLに詳しくない方は ビジュアルで編集して下さい。 
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９ ブログのアクセス分析（オプション） 

ここにサイトのアクセス状況を分析表するツールのメニュー

があります。 

site statsをクリックすると下のような図が現れます。 

このような分析に基づきサイトを改善していくことになりま

す。 

 

 

 

グラフ表示エリア 

リンク元のサイト 

よく見られているペー

ジ。 

よく見られているペー

ジを充実させることで

利用客に結び付く 

検索エンジンで引っか

かった検索語 

どこをクリックしたの

か。あまり正確ではない 
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１０ 画面に戻ったら変な表示が 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ログインした後に再度自分のサイトに戻るとサイトの上にこのよう

なメニューバーが表示されています。 

これは作業者用のメニューで、ログインしてダッシュボードを開い

てと言う手間を省いてくれます。 

 

短縮リンクの右側にある グラフのバーは、ブログのア

クセス分析にジャンプしてくれます。 
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１１ 利用しているプラグイン 

All in One SEO Pack 

Google XML Sitemaps 
My Category Order 
My Link Order 
My Page Order 
Quick Adsense 
Simple Tags 
Top 10 

WP Multibyte Patch 
 

上記が必須のプラグインで、その他ご要望に応じて以下のよ

うなプラグインを利用しています。 

 

 

 


