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WordPress 基本操作
◆ログイン
　①ブラウザを開き、下記のURLを入力

http://www.yaocci.or.jp/login_yaocci
※IEには非対応

※セキュリティ上、変更になる場合があります。

①ユーザ名

ログイン画面

管理画面（ダッシュボード）

②パスワード

③表示されているひらがなを入力

④ログインボタンを押す

ログイン名が表示されます
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管理画面

管理ページナビゲーションバー
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「八尾商工会議所」をポイントすると
「サイトを表示」が現れます。

▼

ホームページの上に
管理ページナビゲーションバー（黒）が
表示されます。

※ログインすると管理バーが上部に表示されます。
※「ダッシュボード」を押すと管理画面に戻ります。



投稿ページ
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投稿ページとは、お知らせやイベント情報等、投稿できるページのことです。
現在投稿ページは、下記の三つに分類されています。

（1）お知らせ（カテゴリー4つ）
　「コロナウイルス関連」・「お知らせ」・「合格発表」・「やおあきんど情報」
（2）イベント情報
（3）セミナー情報

投稿を作成すると、下記③のページが作成され、 ① ② のページに自動追加されます。

◀TOPページの右側に投稿順に
　表示されます。

「お知らせ」一覧ページへのリンク

◀カテゴリーごとの一覧ページ

◀作成し、投稿したページの内容等が
　表示されるページ

①TOPページ

②カテゴリー　一覧ページ

③投稿ページ



「新規追加」ボタン

投稿方法（お知らせ）

ダッシュボード
▼

お知らせ等
▼

投稿一覧
（新規追加でもできます）

▼
右上の投稿の隣に「新規追加」ボタン

をクリック
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新規追加ボタンを
押すと新規ページを作成します。

お知らせは、4つのカテゴリーがあります。（2020年 6月現在）
「コロナウイルス関連」・「お知らせ」・「合格発表」・「やおあきんど情報」



1．①カテゴリーを指定してください。

2．①カテゴリーを指定すると、③の入力フィールドがカテゴリーに適したものに
　自動的に変更されます。
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③

●②

①

①

②

④

③

① 画像（1）
② 画像（2）
③ お申し込み先
　※申込書等のPDFファイルを
　アップロード出来ます

④ テキストフィールド
　※自由に書き込み出来ます

《お知らせ　入力フィールド》
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①

②

③

⑤

⑥

④

① 記事のタイトル
② 日付
※記事の並び替え用の基準日をカレンダー
　から選びます。

③ 日時
※イベント日時を自由に書き込み可能です
例：〇月〇日・〇日、〇月〇日～〇日、
　〇月〇日（木）等

④ 画像　※２枚まで投稿可能
⑤ お申し込み先
　※チラシや申込書等のPDFファイルを
　アップロード出来ます

⑥ テキストフィールド
　※自由に書き込み出来ます

①

②

④

③

① 記事のタイトル
② 施行日
③ 合格証書交付期間
④ テキストフィールド
　※合格発表番号等の表を
　エクセルから貼り付けられます。

エクセルからの貼り付け方はP10
をご覧ください。

《イベント・セミナー情報　入力フィールド》

《合格発表　入力フィールド》
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①

②

③

⑤

⑥

④

①

②

① 記事のタイトル
② 発行日
③ 画像　※表紙画像
④ 内容説明
⑤ やおあきんど情報おもて・うら
　※PDFをアップできます。
⑥ テキストフィールド
　※自由に書き込み出来ます

《やおあきんど情報　入力フィールド》

① 記事のタイトル
② テキストフィールド
　※自由に書き込み出来ます

《コロナウイルス関連　入力フィールド》



3. 画像・PDFを挿入方法
（1）記事に画像を入れる場合、「画像を追加する」ボタンより追加してください。

（2）既にアップロードされている画像のライブラリに移動します。
　　「ファイルをアップロード」ボタンをクリックしてください。
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「ファイルをアップロード」ボタン

※画像名に日本語は不可です。
ファイル名は半角英数字のみ



（3）　「ファイルをアップロード」ボタンをクリックすると下記の画面になります。
　ファイルを選択をクリックして、パソコンよりファイルを選んでいただくか、
　または、ドラッグ＆ドロップで、直接ファイルをアップできます。

（4）　画像の大きさは下記のとおりです。 ※画像の大きさ等はwindows の
「プロパティ」（右クリック等）
で確認できます。
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または画面にドラック＆ドロップして下さい。
※下記のようになります。

画像の大きさ：
W680px 以下
※Hに関しては制限はありません。

画像のサイズ：
100KB 以内におさめてください。

123.jpg123.jpg



3. エクセルの表等からテキストフィールドに貼り付ける方法
表等は、画面上で作成するのは非常に時間がかかるので、エクセル等からのコピー
をおススメいたします。
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（1） 表の部分のみコピーしてください。
　※セルが結合している部分もそのまま
　コピーされます。
　※空のセルもコピーされます。

（2） コピーしたい投稿のページを開き、
　　貼り付けたい場所にカーソルを置き、
　　貼り付けを実行します。

▶

カーソル



（3） 表が貼り付けられました。

（4） エクセルから「表」をペーストすると余計な書式設定が入ってしまうので、
　  全てを選択して、「書式設定をクリア」を押してクリアして下さい。
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▶

1行あける

※もう一つ下に表を入れる際はリターンを
　押して1行あけて下さい。
　続けてペーストすると、上の表に下の表が
　くっついて貼り付けられます。

▶

カーソル



（5） セルに色を付ける場合
　　色等の書式設定は貼り付けできませんので、設定する必要があります。
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※表（テーブル）の設定

※カラー番号の
　指定でもOK
　です。

「テーブル」のボタンを押す▶「セル」を選択▶「セルのプロパティ」を選択

「セルのプロパティ」の「詳細」タブを押す▶背景色を選択▶色を選択

▶

▶
▶#99ccff



※公開すると、一般に見えるように
　なりますので、ご注意下さい。

４. 公開（保存）
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作業が終了したら、必ず保存してください。

公開（保存）ボタン

下書き保存ボタン（公開されません）

※プレビューボタンは使用しないで下さい。
　保存が出来ずに消えることがあります。

※その日時、時間になると自動的に投稿されます。

公開日時の「編集」をクリックすると、
公開日時を編集できます。

公開の状態を選択できます。
・パスワード保護で公開
・非公開

ステータスは使用することはありません。

未来の日時、時間にすると、予約投稿が出来ます。


