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ゆうきウェブの概要

ゆうきウェブとは

ホームページを自分で簡単に作成、更新、追加できるシステムです。

閲覧ページ（訪問者が見るページ）
管理画面
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ページ構造

簡単に更新できるスペースは
固定ページ作成で自分で作ります

テンプレート

簡単に更新できるスペース

テンプレート

テンプレート

テンプレート

テンプレートの部分は初期設定で作成します
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① ホームページを表示させます

② URLの最後に /wp-admin or /wp/wp-admin 
or/web/wp-admin と入力する

④ワードプレスの管理画面に入りました

自社のドメイン/wp/wp-admin

④左上の家のマークにマウスオーバーするとサイトを表示がでる
選んでクリックするとwebページが見れます

kanrinin

③ユーザー、パスワードを入力する画面がでるので入力する
文字入力が必要な場合は入力する

自社のドメイン/web/wp-admin

ワードプレスの管理画面（編集画面）に入る

自社のドメイン/wp-admin
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① 上部の黒いバーの左端の時計マークとサイトタイトルの部分をマウスオーバーして「ダッシュボード」を選ぶ

表示を切り替える 閲覧画面⇔管理（編集）画面

② 上部の黒いバーの左端の家マークとサイトタイトルの部分をマウスオーバーして「サイトを表示」を選ぶ

編集画面に入りました

Webで見る画面に変わりました
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投稿と固定ページ1

トップページ

会社案内 商品一覧 よくあるご質問

会社概要

ごあいさつ

商品A

商品B

事例１

事例２

事例３

事例４

カテゴリA

カテゴリB

カテゴリC

すべてが個別のページになっている
各詳細ページがどのカテゴリに入るかを指定することができる

投稿

●投稿機能（事例紹介・ブログ・投稿の３つがある）●固定ページ

投稿ページのトップにはすべてのページが自動的に
時系列に表示される

固定ページ同士で親子関係を作れる

ブログ

事例紹介

投稿トップページ カテゴリー設定 詳細ページ



ゆうきカンパニー 坪内 利文 http://tsubo.jp/
8

投稿と固定ページ2

●投稿機能

●固定ページ

「投稿」「事例紹介」「ブログ」のページがあります

上記以外ページは「固定ページ」です。

事例紹介一覧

トップページ

会社案内

ニュース一覧

•カテゴリーを設定することができる
•新しく投稿したものは上に表示される
•時系列で記事を投稿できる

•固定ページ同士で親子関係を作ることができる
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ログインパスワードの変更

パスワードを変更後は忘れないように必ずメモをしておいて下さい

新しいパスワードを登録し、
「プロフィールを更新」をクリック

ユーザー > ユーザー一覧
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会社情報設定
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項目の内容を書き換えます。

■入力後右上の【Update】を押して更新する

テーマオプション > 一般会社情報を設定する 1

① テーマオプションの「一般」を選ぶ
②会社名、電話番号、メールアドレス、FAX、郵便番号、住所等を記載す
るとサイトに反映される
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●会社ロゴ

テーマオプション > 一般

会社ロゴの画像データがある場合はこ
ちらから登録してください。

●基本情報の登録

●カラーパターン

テーマカラーとして「ブルー」「グリーン」「オレンジ」
「ブラック」「ピンク」の5種類から選べます。

■入力後右上の【Update】を押して更新する

会社情報を設定する 2
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ヘッダーの設定

●ヘッダー・右側エリア

テーマオプション > ヘッダー

●ナビゲーションのタイプを選ぶ

ページ上部右端の電話番号のエリアを
他の画像に差し替えることができます。

サイト名下のメニュー部分は、タイプ１とタイプ２タイプ3
を切り替えることができます。

◆タイプ１ ◆タイプ２

■入力後右上の【Update】を押して更新する

◆タイプ３ タイプ３はロゴとメニューが横並びに表示される
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●サイドバー

テーマオプション > サイドバー

サイドバーのメニューを右に出すか、左
に出すかそれとも出さないか設定できま
す。

●サイドバーコンタクトエリア

サイドバーにある「コンタクトエリア」の設
定ができます。

レフトサイドバー

ライトサイドバー

サイドバーなし

■入力後右上の【Update】を押して更新する

サイドバーの設定
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●フッターコンタクトエリアの設定

テーマオプション > フッター

●コピーライト

■入力後右上の【Update】を押して更新する

フッターの設定
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タイトル、キーワードの設定

「タイトル」「キーワード」を設定します

トップページ
サイトのタイトル

下層ページ
そのページのタイトル｜サイトのタイトル

設定 > 一般

********

********

********

■入力後画面下の【変更を保存】を押して更新する

注意）キャッチフレーズはタイトルから社
名を省いたものを記載してください
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ページを作成する
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① 管理画面の固定ページから新規追加」を選ぶ

② 新規固定ページの追加のページが出てくるのでタイトルを入力して
[公開]を押す

③ 「公開」を押すとページが公開される

⑤ 変更したら[OK]を押して確定する

新規固定ページを作成する

作ったページを閲覧したい場合は「固定ページを表示」をク
リックすると閲覧画面が表示されます。

④ [編集]を押してパーマリンクを日本語から英語に変更する

必ずURLは英数の表示に変更する

固定ページ > 新規追加

⑥パーマリンクの変更が完成
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新規投稿ページを作成する 投稿 > 新規追加

投稿 > 新規追加
をクリックします。
すると新しい投稿が作成されます。

新規ページの作り方・本文の作成方法は
固定ページと同じです。

① 管理画面の投稿・事例・コラムから新規追加」を選ぶ

② 新規ページが出てくるのでタイトルを入力して[下書き]を押す

④ 変更したら[OK]を押して確定する

③ [編集]を押してパーマリンクを日本語から英語に変更する

必ずURLは英数の表示に変更する

⑤ タイトルとパーマリンクの設定完了

投稿のTOPページはワードプレスが自動で作るので編集できない
作成したページを編集する

作ったページを閲覧したい場合は「投稿・事例ページを表示」をクリック
すると閲覧画面が表示される

投稿は公開をクリックすると記事が完成していなくてもアップされます。
制作途中は下書きで保存をして作業を行って下さい。

投稿記事にはカテゴリーを割り当てることができるので該当するカテゴリー
を選択しておく
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投稿のカテゴリー作成
方法１ 編集ページから作る

投稿記事にはカテゴリーがあります。該当するカテゴリーを選択で
きます

該当するカテゴリーがない場合は、 「新規カテゴリーを追加」を
クリックして新しいカテゴリーを追加
「新規カテゴリーを追加」をクリックし、カテゴリーの名前を入力し
カテゴリーを追加で確定する

親カテゴリの下に小カテゴリとして追加することもできる

投稿記事はカテゴリーを設定して記事を分類できます。

方法2 管理画面から作る

投稿のカテゴリーをクリック

カテゴリーの名前、スラッグ（英・ローマ字）を入力しカテゴリー
を追加で確定する
必要な場合、親カテゴリー設定もできる
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① 編集画面右側下にある「アイキャッチ画像を設定」をク
リック。画像を選択して「アイキャッチ画像を設定」をクリック

●アイキャッチ画像の設定

投稿のサムネイル・一覧ページのテキスト変更
●一覧ページのテキスト変更したい場合

●抜粋の設定

編集したいページの下部にある「抜粋」に一覧表示画面に表示させたいテキスト
を入力して更新します。
※＠抜粋」にテキストが入植されていない場合は、本文のテキストの最初の部分
が表示されます。

アイキャッチ画像

抜粋

投稿記事の一覧表示画面は自動的に作成されます

抜粋が変更されました

投稿記事TOPページのサムネイルは設定しないと表示がされま
せん。



ゆうきカンパニー 坪内 利文 http://tsubo.jp/
22

パネルの説明

*[メディアを追加]画像を挿入します
* [段落]見出しの設定などを行います
・見出し1:ページ一番左上のキーワードスペースを設定する見出しです。
・見出し2:記事のタイトルなどのデザインがこのｈ2になります。
・見出し3～見出し6：サンプルをご覧下さい。
* [B] 太字 ボールド(太字)にします。
* [I] イタリック 斜体にします。
* [引用] 引用形式にします。
*[番号なしリスト] 箇条書きにします。
*[番号付きリスト] 番号付きの箇条書きにします。
*[左揃え]左揃えにします。
*[中央揃え]中央揃えにします。
*[右揃え]右揃えにします。
*[リンクの挿入]リンクを挿入します。
*[リンク削除]リンクを削除します。
*[取り消し]行った作業を元に戻します。
*[やり直し]取り消した作業をやり直します。

作成時はビジュアルモードにします

* [フルスクリーン] 投稿画面の大きさ全画面表示にします。
* [スタイル]テーブル（表）のスタイルを設定します。(別記)
* [フォントサイズ]文字のサイズを変更します。
* [テキストの色]文字の色を変更します。
* [インデントを減らす]字下げ機能です。文頭が左によります。
* [インデントを増やす]字下げ機能です。文頭が右によります。
* [テキストとして貼り付け] テキストとして貼り付けます。
* エクセル・ワードなどの他のアプリケーションのデータは選択してから貼り付
けて下さい

*[書式設定をクリア] ボールド(太字)や文字サイズ変更などの書式設定
をクリアします
*[特殊文字]機種依存文字などの特殊な文字を入力します。
*[[テーブル]表を挿入します。(別記)
*[アンカー]アンカーテキストの設定をします。
*[クリアフロート]画像のテキスト回り込みを終了します。

ワード・エクセルからテキスト
をコピーする時はボタンを押
しておく
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テキストを改行する
① テキストを入力する

② 「Enter」を押してテキストを入力「ああああああああああああ」

→「テキスト」と「あ」の間に広い隙間があきます

② テキスト「ああああああああああああ」の終わりの文字にカーソルを

合わせて 「Shift」を押しながら「Enter」を押す

→「あ」と「い」の間の隙間は狭くなりました

テキストを入力して改行する時は 「Shift」 +「Enter」 を押します



ゆうきカンパニー 坪内 利文 http://tsubo.jp/
24

テキストの文字を装飾する

② テキストをクリックして「B」の太文字を押す

① テキストを入力する

③ 「下書きとして保存」→「固定ページを表示」 を押して画面を見る

●テキストの文字を太くする ●テキストの文字サイズを変更する

① テキストを入力する

② テキストをクリックして「フォントサイズ」で18ptを選ぶ

③ テキストが大きくなりました

●テキストに色をつける

① テキストを入力する

② テキストをクリックして「A」から赤色を選ぶ

③ テキストが赤くなりました
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③ URLにリンクをつける [ http://yukicom.jp/]
リンクを追加を押す

「リンクを新しいタブで開く」にチェックを入れるともとのページを残したまま新しいペー
ジを開く

外部サイトにリンクする時は必ずチェックする

リンクを解除する時はテキストをクリックしてでてくる「リンクの解除」を押す

テキストにリンクをつける クリックすると見せたいページが開く

① テキストを入力する

② リンクしたいテキストを選んで「リンクの挿入」を押す
リンクの挿入を選ぶと入力ボックスが出てくるので設定
マークを押して設定画面を開く

④ リンクがつきました

同じHP内のページに
リンクしたい場合
ここからリンクページを
選ぶことができます

http://yukicom.jp/
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見出しのつけ方 見出しと本文の入力

① 見出しをつける
テキスト入力部分に[見出しサンプル２]文章を入力する

② 「見出しサンプル２」をクリックして「段落」のプルダウンか
ら「見出し２」を選ぶ

③見出しサンプル２の下に文章を入力。「更新」を押してか
ら「固定ページを表示」を押して画面を見る。

管理画面 実際の画面

見出しは2から6まであります
見出し1はページのタイトルです
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ページを編集する 編集したいページを表示させる方法

方法１ ダッシュボード→固定（投稿）ページ一覧から編集したいページを探す

固定ページ > 固定ページ一覧 から編集したいページを選び、「編
集」をクリックします。（ページのタイトル部分をクリックしても編集画
面にいきます）

編集画面が開きます

管理画面にログインしている状態で通常のページを表示
すると、上部に管理用のメニューが表示されます。
編集したいページを開いて「固定ページを編集」をクリック
するとそのページの編集画面にいけます。

方法2 各ページの上部「ページ編集」をクリックして編集画面を表示させる
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固定ページの子ページの作り方

子ページにしたいページの編集画面を開き、
右側のページ属性「親」の項目で、親にした
いページを選ぶ

② メニューに子ページの設定をする① 編集画面で子ページの設定をする

１ 外観→メニューを選ぶ
２ 「編集するメニューを選択」からメニューを選んで「選択」ボタンをクリック
3 「メニュー項目を追加」から追加したいページを選んで「メニューに追加」をクリック
4 メニュー構造に選んだページが表示されるのでドラッグして表示させたい箇所に動かす
親ページより一文字下げて設置する

５ 「メニューを保存」をクリックして確定させる

2

3

3

4
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固定ページの子ページの表示順を変更する 固定ページ > My Page Order

●事例紹介・投稿

事例紹介や投稿のカテゴリの順番を変更したい場合は、
同様に事例紹介・投稿の「Taxonomy Order」を選択して変更してく
ださい。

①管理画面の 「固定ページ」→「Mｙ Page Order」 を選ぶ
該当する親ページを選んで「Order Subpages」をクリック。

スラストベアリングを上に表示したい場合

サブメニュー

② メニューに表示したい順番にドラッグして並べ替え、
「Click to Order Pages」をクリックします。
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画像を入れる
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画像をワードプレスに取り込む
●画像をサイトに取り込む

「メディアを追加」をクリックし
ます。

●取り込んだら「タイトル」と「代替テキスト」を日本語で入力

取り込む画像の名前は英語にしておきます
（例 steel.jpg ）

サイズ：横幅800～1000PX
＊縦向きの写真の場合、縦幅800PXまでが推奨
比率：16:9  4:3 3:2
形式：Jpgかpng

●画像を準備する

「ファイルをアップロード」画面に
取り込みたい画像をドラッグする
かフォルダーから選択する

アップロードされた画像は「メディアライブラリ」の中にある。写
真を選ぶと「添付ファイルの詳細」が右側に表示されるので変
更を行う。
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画像を挿入する時の設定 画像の「配置」と「リンク先」「サイズ」について

リンク先の選び方
「なし」・・・どこにもリンクしない場合
「メディアファイル」・・・画像を大きく表示する
「添付ファイルのページ」・・・画像を見る為に自動で生成された
ページが表示される
「カスタムURL」・・・リンクに設定したサイトが開く

配置
「なし」・・・テーブルの中に写真を入れる場合に選ぶ。
「左」・・・・写真が左にくる。文字を右に入れることができる。
「右」・・・・写真が右にくる。文字を左に入れることができる。
「中央」・・写真が画面の中央にくる。

画面に表示する画像サイズをフルサイズ・大・中から選んで
「固定ページに挿入」をクリック。

●画像のリンクについて

●画像の配置について

●画像のサイズ

写真を取り込むと、ワードプレスが自動で大・中・サムネイルを
生成します
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テーブルを使って画像を2枚横並びにする

① テーブルの一部をクリックしてスタイルから
「table.tate」を選ぶ

② できたテーブルの左側をクリックして「メディアを追
加」から桜の写真を選ぶ。配置は「なし」

①桜の写真の右側にカーソルを合
わせて「Shift」を押しながら
「Enter」を押す。
カーソルが写真のすぐ下にくるので
「桜」と入力

②「桜」を選んで「中央揃え」を押す

③ テーブルの右側をクリックして同じ要領で海の写真
を入れる。

④ 画面を表示して確認 ② 「更新」→「固定ページを表示」を押して画面を見る。
「F12」を押してスマホ画面での見え方を確認する

●スマホで見た時、画像を縦に表示させる

●サムネイルを表示させる

① 「テーブル」から横に2マスのテーブルを作成する
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テーブルを使ってテキストと画像を入れる

① 「テーブル」から横に2マスのテーブルを作成する

② できたテーブルの左側をクリックして「メディアを追加」を押す

③ 「ファイルをアップロード」を押して取り込みたい画像を選ぶ

④取り込んだ画像の「代替えテキスト」 「タイトル」を日本語で入力

配置は「なし」 リンク先は選択する
「固定ページに挿入」を押す

⑤ 右側に文章を入力。「更新」→「固定ページを表示」を押して画面
を見る

テーブルを使った画像とテキスト
の入った部分が出来上がりまし
た

① テーブルの一部をクリックしてスタイルから
「table.tate」を選ぶ

② 「更新」→「固定ページを表示」を押し
て画面を見る。
「F12」を押してスマホ画面での見え方を確
認する

●スマホで見た時、縦に表示させる
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テーブルの比率を変更した事例

テキスト：画像 50:50

テキスト：画像 70:30

テキスト：画像 40:60

画像の推奨サイズは横幅750px以上1000pxの画
像です（小さい画像はスマホで見ると粗くなります）

テキスト：画像 20:80

①固定ページ編集画面→テーブルのどこかをクリック
②スタイルから比率を選んで「更新」→「固定ページを表示で確認」する

20-80、30-70、40-60、
50-50、70-30は横幅の％
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テーブルの設定詳細

●スタイルから[table.tate]を選ぶと

パソコンでの表示 スマホでの表示

パソコンでの表示 スマホでの表示

●表をスマホで表示すると

●任意のセルの背景をグレーにする

任意のセルをクリックして
[td.gray]を選択すると

セルの背景がグレーになります。
同様に[td.beige]を選択すると
背景がベージュになります。

●表全体の背景をベージュにする

任意の表をクリックして
[table.box]を選択すると

背景にグレイの色がつきます。

●表に罫線を表示する

表のどこかをクリックして
[td.hyou]を選択すると

表に罫線が表示されます

表をスマホで表示すると左右のバランスを保ったまま表示されます。

[table.tate]を選ぶと、スマホで表示したときに
は、横に表示されていた表をタテに並べて表示
されます。

注）テーブルの幅は手動で変更しないで下さい
必ず、スタイルのテーブル比率を選んでください
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テーブルを使って表を作成する
② 文字を入力① テーブルから横３×縦３のテーブルを作る

③ 色をつける場合 色を付けたい枠を選んでスタイルから「th.beige」 か「th.gray」を
選ぶ。

「スタイル」から「table.hyou」選んで画面で見
た時に線が表示されるようにしておく

「スタイル」から「table.table33-33-33」を選ぶと同じ
比率の幅になります

④ 「更新」→「固定ページを表示」 を押して画面を見る
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テーブルを使ってスマホで見やすい表を作成する
① テーブルから横２×縦３のテーブルを作る

② テーブルのどこかをクリックして「スタイル」から
「table.hyou」「table.tate」を選ぶ

③ 表に文章を入力する

④ 色をつける場合は付けたいセルを選んで「スタイル」から「td.gray」を選ぶ。

⑥ 「更新」→「固定ページを表示」 を押して画面を見る

⑨ web画面で「F12」を押してスマホ画面での見え方を確認する

色をつけるとスマホで見た時に表が見やすくなります
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① テキストを入力する

② テキストの一番前にカーソルを合わせて
「メディアを追加」を押す
「ファイルをアップロード」を押して取り込みたい画像を選ぶ

③取り込んだ画像に「タイトル」と代替えテキスト」を日本語で入力

配置は「左」 リンク先は「なし」に
設定
「固定ページに挿入」を押す

④ テキストの最後にカーソルを合わせて「クリアフロート」を押す

⑤ 画像の下に「-----CLEAR------」という線が表示されたらOK

⑥ 「更新」→「固定ページを表示」 を押して画面を見る

回り込みを使ってテキストと画像を入れる
④ 「更新」→「固定ページを表示」 を押して画面を見る

「ここから下の段・・・」のテキストが写真の横にきています

次の文章がついてこない状態で表示されました

画像を左右に回り込みさせた場合画像の大きさは50%表
示になります。
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メニュー表示の設定
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メニュー表示の設定

mobile(モバイルメニュー）

管理画面のサブメニューから
①「メニュー」を選びます。
②編集したいメニューを選択する
③「選択」をクリックします。
④固定ページの中に該当するメニューの内容が下に表示される
ので、追加したいページにチェックする。
⑤「メニューに追加」をクリックし、ドラッグで場所をきめる
メニューを編集したら「メニューを保存」してください。

外観> メニュー

①

② ③

④

⑤

primary（プライマリメニュー）

secondary（セカンダリメニュー）

footer1(フッターメニュー1)

footer2(フッターメニュー2)

footer3(フッターメニュー3)

● PCメニュー

●スマホ・タブレットメニュー

固定ページメニューを設定します

事例ページメニューを設定します

①カスタムリンク項目のURLに事例
ページのURLをコピーする。
②「メニューに追加」をクリックし、ドラッ
グで場所をきめる
保存する
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メニュー表示の順番を変更する

1 外観→メニューを選ぶ
2 動かしたいメニューをドラッグして移動させる

外観 > メニュー

例）[事例紹介]を一番左に表示させたい時
[事例紹介]を [私たちの強み]の上にドラッグする

サイトの表示

サイトの表示

管理画面

管理画面
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設定したメニューを削除する

間違ってメニューを設定した場合メニューを削除できます

外観> メニュー

①

②

① 削除したいメニューの▼を押す
② 赤文字の「削除」が出てくるのでクリックする
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お問合せフォームの設定
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1 コンタクトフォーム７ 日本語・英語HPで使う場合推奨

登録通知メール

登録フォームの設定を
自分用に変更します。

登録通知メールの本文

フォームから登録があった場合に、
自分宛に送られるメールの設定

お問い合わせ

送信先メールアドレス

会社名＋ドメインと同じメールアドレス

メール件名
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2 コンタクトフォーム7 日本語・英語HPで使う場合推奨

自動返信メール

フォームから登録があった場合に、
お客様に自動で返信されるメールの設定

https://ドメイン/thanks_contact

お問い合わせ

登録完了後に
「お問合せありがとうございました」の
ページが表示される

送信先メールアドレス

会社名＋ドメインと同じメールアドレス

メール件名

返信メールの本文
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1 MW WP FORM１ 日本語HPで使う場合

お問合せをした人の画面にでる完了メッセージテキスト

お問合せフォームの項目を自分用に変更する場合。

HPのお問合せフォーム

MW WP Form

編集をクリックします

HPに表示される画面
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2 MW WP FORM２ 日本語HPで使う場合

お問合せした人に自動返信するメール設定

設定が終わったら「更新」を押してフォーム識別
子をフォームを設置したいページ・場所に入れる

MW WP Form

お問合せがあった場合自社にくるメール設定

お問合せ編集ページ
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サイドバナー設定
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サイドバナーを画像で設置する

② 管理画面の「外観」の「ウィジェット」を選ぶ

① バナー画像を用意する
画像の推奨サイズは横幅800px縦は250PX
以上推奨

③「画像ウィジェット」をおしてバナーを入れたいウィ
ジェットエリアを選択する

ウィジェット１，２は
お問い合わせフォームの上部
ウィジェット３，４は
お問い合わせフォームの下部

④ 画面右の選んだウィジェットの中の「imageウィジェッ
ト」の▲を押して「画像を選択」で入れたいバナーを取り込
んで保存する

バナー画像を複数枚入れる場合は同じ大きさにしておく

⑦ サイトを表示を押して画面で確認

ウィジェット３を選んだので
お問い合わせフォームの下部
にバナーが入ります

⑤ リンクにURLを記載する

⑥ 同一ウインドウで開くか新規で開くか設定する
＊他のHPを開く場合は「新規」で設定する

⑤

⑥
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サイドバナーをテキストで設置する
① 管理画面の「外観」の「ウィジェット」を選ぶ ③選んだウィジェットエリアにできた「カスタムHTML」 の▼を押

して出てくる内容の枠の中に

<div class="sidebar-bnr">
<ul class="sidebar-bnr-list">
<li class="sidebar-bnr-item">
<a href=“リンク先URL">
<span class="bnr-caption">テキストが入ります。
</span></a>
</li>
</ul>
</div>

のコードをコピーする

②利用できるウィジェットの「カスタムHTML」
HTMLの▼をおしてテキストを入れたいウィジェット
エリアを選択する

ウィジェット１，２は
お問い合わせフォームの上部
ウィジェット３，４は
お問い合わせフォームの下部

⑤ サイトを表示を押して画面で確認

リンク先URLにURLを入れる
テキストが入りますには表示したいテキストを入れる
保存をする
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ビジュアル画像設定
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トップページにビジュアル画像を挿入する

①管理画面から「MetaSlider」を選ぶ

②「PC用スライダー」の「スライドを追加」を押す

④画面右下に[metaslider id=“●●●”]という表示が出る
のでコピーする

③メディアライブラリが開くので、画像をアップして画像を選び
右下の「Add to slideshow」を押す

⑤トップページの「固定ページ編集」をクリックして編集画面に入
る。右側にある「PC用スライダー」にコピーしたコードを貼り付け
る

画像の推奨サイズは横幅
が1500～1920PX以
下です。他の固定ページ
よりも縦長いサイズがおす
すめです
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固定ページにビジュアル画像を挿入する トップページ以外のページに
も画像を入れたい場合

① 画像を入れたい固定ページを選び、上のメニュー
バーから「画像の編集」をクリックして管理画面に入る

② ページの右側の「ページヘッダー画像」の「画像を
追加する」を押す

③ メディアライブラリが開くので画像をアップロード、も
しくは選択して画面右下の「select」を押す

画像の推奨サイズは横幅が1500～1920PX以下です。
縦はトップページのビジュアル画像よりも小さいサイズがおすす
めです。

スマホ専用のサイズを設定したい場合は「ページヘッダー画像・ス
マホ」に画像を入れます
設定していない場合はpc用の画像がスマホで表示されます
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その他の設定
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YouTube動画をホームページ上に表示する

＊ You tubeは、画面に対して自動的に100%表示になります
サイズを変更したい場合はテーブルを作成してサイズをスタイルから選ぶ４ 挿入の中の「メディア」 を選ぶ

５ 埋め込むを選んでコードを貼り付ける１ 表示したいYouTubeをブラウザーで開く
２ 「共有」を押して「埋め込む」をクリック
３ ＜iframe＞から始まるコードを全部コピーする
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地図(GoogleMap)の設定

GoogleMapで住所を入力、地図で表示する
住所の左のメニューをクリックし、
下に表示される
「地図を共有または埋め込む」をクリック

●GoogleMap

39

固定ページ > 固定ページ一覧 > 詳細ページ

「地図を埋め込む」をクリック。

●ワードプレス

埋め込み用のソースをコピーする。

埋め込み用のソースを「埋め込
む」に貼り付ける。

サイズの横幅を「100%」にする
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よくあるご質問のページを作る

① 「固定ページ一覧」から「よくあるご質問」
をの「編集」を押してページを開く

② パーマリンクが faqになっているか確認

③ テンプレートが「FAQテンプレート」になっているか確認

④ 画面の下の方から「よくあるご質問のスタイル」を選ぶ

アコーディオンタイプは横のボタン
を押すと回答が表示されます

⑤ 必要な個所に記載して「更新」を押す

質問を足すときは「質問と回答を
追加」を押す

質問項目を減らすときは横の－ボ
タン(行を)削除を押して取り消す

マウスオーバーすると赤に変わる
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トピックスを追加してページをリンクする

② 画面の下の方にある「フロントページ・トピックス」の
中の「トピックス」の枠の右端にマウスを当てると「行を
追加 ＋」という項目がでるのでクリックすると上に入力
スペースが追加される

① トップページの「固定ページの編集」画面に入る

③日付はカレンダーが出てくるので選択

リンク先が
「自社のホームページでない場合」 「PDF」の場合

リンクターゲットのチェックボックスにチェックを入れる

①リンクしたいページを固定ページが投稿ページを作成する。
すでにあるページにリンクしたい場合は作成しなくて良い。

②リンク先に上記のページのURLをコピーしてリンク先に
添付する

トピックスにリンクを付けたい場合

④内容にテキストを入力して「更新」を押す
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ページの作成ができたら

チェックを外す

「変更を保存」をクリックして保存する

作成段階ではページが検索エンジンにかからないように設定しています。ページが出来上がったら、
管理画面の[設定]-[表示設定]から
「検索エンジンがサイトをインデックスしないようにする」のチェックを外して
「変更を保存」をクリックしてください。

設定 > 表示設定

※この設定を変更してもすぐには検索
にはかかりません。検索エンジンで検索
して出てくるようになるまでには、10日
～2週間程度かかります。
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ブラウザについて

Google chrome 最新版 のご利用を推奨します。
古いブラウザを使った場合、正しく動作しないことがあります。


