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１． 本書の内容の一部または全部を無断で転載することは禁止されています。 

２． 本書の内容については、将来予告なしに変更することがあります。 

３． 本書の内容については万全を期しておりますが、万一不可解な点や、誤り、お気づきの点がございましたら、ご一報くだ

さいますようお願いいたします。 
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はじめに 

本書は、「一般社団法人 大阪府臨床工学技士会」のホームページリニューアルにともな

い、記事を投稿する“編集者”および、会員管理や各設定など全ての権限を有する“管理者”

向けに、操作方法などを記載するものです。 

 

当会ホームページの管理者・編集者向けに操作方法を記載しておりますので、WordPress

の基本操作方法や HTML タグの記載方法については、説明しておりません。 

 

また、ホームページの基本仕様については、「1J30403-A-001 01-設計仕様書」をご参照

ください。 

 

 

■ この説明書の構成 

１章  概要 

当会ホームページの概要を説明します。 

 

２章  投稿・編集 

投稿作業および固定ページの編集方法を説明します。 

 

３章  会員管理 

会員管理の操作方法を説明します。 

 

 

 

 

WordPress の名称およびロゴは、WordPress ファウンデーションの登録商標です。 

Microsoft Windows は、米国マイクロソフト社の米国及び他の諸国における登録商標です。 

本書に記載の商品名は、それぞれ各社が商標としている場合があります。 
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 １． 概要 

管理者権限でログインすると、WordPress 画面に遷移します。 

編集者権限でログインした場合は、「管理・投稿」メニューの「管理・投稿サイト」から

WordPress 画面に遷移します。 

WordPress 画面では、管理メニューバーから、各設定を行います。 

 

 

ニュース・お知らせなどを投稿します。 

求人情報を投稿します。 

CTA を管理します。（現状、使用しません） 

画像・ファイルなどを管理します。 

固定ページを作成・編集します。 

投稿に対するユーザーのコメントを管理します。 

問合せフォーム専用プラグインの設定・管理をします。 

テーマやウィジェット、メニューを管理します。（管理者） 

プラグインを管理します。（管理者） 

会員を管理します。（管理者） 

WordPress の各ツールを使用します。 

ホームページの基本設定を行います。 

カスタムフィールドを管理します。主に、ユーザー情報の項目

追加などに使用します。 

カスタム投稿タイプを追加します。（現状、「求人情報」のみ） 

各機能統合プラグインの設定・管理をします。 

訪問者ログ・IP アドレスなど各種情報を表示します。 

表作成専用プラグインの設定・管理をします。 

 

 

 

メッセージ機能の設定・管理をします。 

会員管理プラグインの設定・管理をします。 

ダッシュボードを表示します。 
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 ２． 権限 

管理者 

管理者は、最も高い権限を有します。WordPress のすべての機能を使うことが出来ます。

また、会員管理（承認・拒否・削除）などが出来ます。 

ただし、テーマやプラグイン、ウィジェットやメニューなど、ホームページの外観に関わ

るすべての変更が可能なため、管理者は注意が必要です。 

編集者 

編集者は、管理者の次に高い権限を有します。 

各投稿やコメントなどのコンテンツに対して、公開・編集・削除が出来ます。 

レビュー待ちの投稿を公開する権限があり、固定ページの作成・編集も出来ます。 

会員管理などは出来ませんが、会員一覧ページを閲覧することが出来ます。 

投稿者 

投稿者は、編集者の次に高い権限を有します。 

自分が書いた記事の投稿・公開・削除が出来ます。ただし、他の会員が作成した記事の編

集は出来ません。また、寄稿者の書いたレビュー待ちの投稿を公開することは出来ません。 

寄稿者 

寄稿者は、投稿者の次に高い権限を有します。 

記事を投稿・編集出来ますが、公開することは出来ません。寄稿者の記事はレビュー待ち

状態となり、編集者・管理者による公開許可が出るまで公開されません。 

購読者 

購読者は最も権限が低いです。 

記事に対して、コメントを書込むことは出来ますが、記事を投稿したり、編集することは

出来ません。 
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 ３． 投稿タイプ 

お知らせ「ｐｏｓｔ」 

投稿タイプ「post」は、WordPress の標準投稿タイプです。 

管理メニューバーの、「投稿」メニューから記事を投稿します。 

 

 

当会ホームページでは、投稿タイプ「post」には 

「news（ニュース）」、「study（勉強会・セミナー）」、「action（活動報告）」の 

各カテゴリーがあります。 

 

カテゴリーの編集・追加・削除などは「投稿」メニューの「カテゴリ―」から行います。 

 

 

求人情報「ｒｅｃｒｕｉｔ」 

投稿タイプ「recruit」は、カスタム投稿タイプです。 

管理メニューバーの、「求人情報」メニューから記事を投稿します。 

 

 

当会ホームページでは、投稿タイプ「recruit」には 

「status（募集状況）」、「field（分野）」のタクソノミーがあります。（タクソノミー

とは、カテゴリ―やタグとは異なる独自分類のことです。） 

 

タクソノミー「status」には、 

「now（募集中）」、「old（募集終了）」のカテゴリーがあります。 

 

タクソノミー「field」には、 

「junkan（循環）」、「kokyu（呼吸）」などのカテゴリーがあります。 

 

タクソノミーの編集・追加・削除は、「Custom Post Type Setting」メニューから、 

カテゴリーの編集・追加・削除は、「求人情報」メニューから行います。 
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投稿タイプの新規作成 

標準の投稿タイプ「post」の他に、投稿タイプを作成できます。 

 

カスタム投稿タイプの新規作成は、「Custom Post Type Setting」で行います。 

 

 

 

現在の投稿タイプ一覧 

現在の投稿タイプ一覧は以下の通りです。 

 

投稿タイプ 

お知らせ 

カテゴリー 

独自分類 

タグ 

ニュース 

勉強会・ｾﾐﾅｰ 

活動報告 

投稿毎に任意 

（複数可） 

求人情報 募集状況 募集中 投稿毎に任意 

募集終了 （複数可） 

代謝（血液浄化 

循環 

呼吸 

募集状況 投稿毎に任意 

（複数可） 

： 
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操作方法 
 

 



１Ｊ３０４０３－Ｂ－００１ 

11 

 １． 新規投稿 

 本項では、試しに記事を一つ作成します。 

実際に記事を投稿する際のデザインやレイアウトを強制するものではありませんので、ご

自由に作成してください。 

投稿作業の一助になれば幸いです。 

 

お知らせ（post）を新規に投稿する 

お知らせを新規に投稿するには、管理メニューバーの「投稿」から「新規追加」を選択す

ることで行います。 

 

 

      入力画面で、記事を入力します。 
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タイトル・サブタイトル（見出し１） 

１）タイトルを入力します。 

 

 

２）サブタイトルを入力します。 

①ブロックを追加します。 

  

②VK Blocks (Beta)の「見出し」を選択します。 

※一般ブロックにも「見出し」がありますが、VK Blocks のほうが高機能でおススメです 

  

③右側サイドバーで「見出し１」に変更します。 
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④標準でサブテキストが表示になっているので、「非表示」に変更します。 

 

 

見出し２，３・スペーサー（余白） 

１）開催日時を入力します。 

①ブロックの追加で、VK Blocks の「見出し」を追加します。 

 

②見出しのタイトルを入力します。 

 

③見出しのサブタイトルに内容を入力します。 
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④次の見出しとの間に余白（スペーサー）を入れます。 

 ブロックの追加で、VK Blocks の「レスポンシブスペーサー」を追加します。 

 

 

２）講義内容を入力します 

①先ほどと同様に、VK Blocks の「見出し」を追加します。 

 タイトルを入力して、サブテキストを非表示にします。 

 

②もう一度「見出し」を追加して、「見出し３」に変更します。 

 

 

③タイトル・サブテキストに講義内容を入力します。 
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④次の見出しとの間に余白（スペーサー）を入れます。 

 ブロックの追加で、VK Blocks の「レスポンシブスペーサー」を追加します。 

 

⑤同様に、講義内容を追加します。 

 （それぞれの見出しの間には、余白（スペーサー）を入れます） 

 

 

３）会場を入力します。 

見出しを追加して、サブテキストを入力します。 
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地図（google map） 

①ブラウザで、Google Map（https://maps.google.co.jp/）にアクセスします。 

 本書では Microsoft Edge での操作方法を記載します。 

 

②住所を入力してピンポイント表示します。 

 

③「共有」ボタンをクリックします。 
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④「地図を埋め込む」をクリックします。 

 

⑤左上のサイズで「大」を選択します。 

 

⑥HTML をコピーします。 
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⑦記事投稿画面で、現在のビジュアルエディターからコードエディターに変更します。 

 

⑧先ほど【３）会場を入力します】で入力した会場情報の下に、コピーした埋め込み HTML

を貼り付けます。 

 

会場情報 

埋め込み HTML 
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パンフレット・ファイル 

①一般ブロックの「ファイル」を追加します。 

 

②ファイルをドラッグアンドドロップするか、アップロードします。 

 

③ファイル名を修正します。 

 

 

その他のブロック 

その他にも、さまざまなブロックを挿入することが出来ます。 

別途プラグインをインストールすることで、新しい（お目当ての）ブロックを追加するこ

とも出来ます。 

ここではその他のブロックの説明は省略します。 

実際に投稿編集をしてみて、色々と試してみてください。 
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 ２． テンプレート・定型文 

毎回、同じような内容を同じ手順で入力するのは面倒なので、テンプレート作成プラグイ

ンを使用します。 
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