
公式サイト Wordpress更新マニュアル



はじめに

この度は、ホームページの制作をご依頼いただき、誠にありがとうございます。
本サイトは、専⾨的なコードの知識がない⽅でも、⽇々のニュースや⼊試情報などを簡単かつスピーディに更新できるよう、「⼤阪星光学院 中等学校・⾼等学校 専⽤の
更新システム」としてカスタマイズして構築しています。

【本マニュアルの⽬的】
本マニュアルは、⽇々の運⽤を担当される皆様が、操作に迷うことなく更新作業を⾏っていただくためのガイドブックです。
•「お知らせをすぐに掲載したい」
•「⼊試関連のPDF資料を差し替えたい」
•「新しい⾏事予定を公開したい」
こうした作業を⾏う際の⼿順を、実際の管理画⾯の画像とともにステップ・バイ・ステップで解説しています。まずは⼿元に置いていただき、実際の操作に慣れるまでの

サポート役としてご活⽤ください。

● サポート窓⼝の案内（困ったときは）
操作⽅法がわからなくなってしまった場合や、万が⼀表⽰に不具合が発⽣した場合は、無理に解決しようとせず、お気軽に下記窓⼝までご相談ください。

運⽤の停滞を防ぎ、スムーズなサイト運営が⾏えるよう、私たちが全⼒でバックアップいたします。

● お問い合わせ先
① 担当者窓⼝に直接連絡：担当スタッフの連絡先をご存知の場合は、チャットやメール等で直接ご連絡ください。状況を確認の上、迅速に対応させていただきます。
② お電話でのお問い合わせ：お急ぎの場合や、⽂章での説明が難しい場合は、お電話にて承ります。 電話番号： 06-7222-3756 （受付時間：平⽇ 10:00〜18:00）
③ 公式サイトからのお問い合わせ：下記フォームより、内容を添えてお問い合わせいただくことも可能です。お問い合わせフォーム：https://xlab.co.jp/contact/

https://xlab.co.jp/contact/


ログイン〜ダッシュボードの説明
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管理画⾯にログインする

②ユーザー名を⼊⼒してください。

①https://www.osakaseiko.ac.jp/wp/wp-login.php に
アクセスしてください。

③パスワードを⼊⼒してください。

③ログインボタンをクリックしてログインします。



ダッシュボードの説明

固定ページ …各ページの編集、更新を⾏います。

学内ニュース …学内ニュースの追加、編集、更新を⾏います。

お知らせ …お知らせの追加、編集、更新を⾏います。

ドキュメント …サイト内で使⽤しているPDFなどのデータを更新する時に
使⽤します。

ユーザー …在校⽣保護者向けのログイン情報の管理を⾏います。

その他 …このメニューはサイト全体に影響が出る部分なので、
基本的には専⾨の知識がある⽅以外は触らないように
してください。



⽇々の更新業務
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⽇々の更新業務

このセクションでは更新頻度が⾼い部分をとりまとめました。
学内ニュース、お知らせ、各ダウロード出来る資料の変更など、⽇常的な更新作業の⼿順をご紹介いたします。



⽇々の更新業務（学内ニュース）

①新しい学内ニュースをクリック

【学内ニュースを新たに追加する】



⽇々の更新業務（学内ニュース）

①⾒出しを⼊⼒

【学内ニュースを新たに追加する】

②学内ニュースの詳細を⼊⼒

③⼀覧表⽰の時に表⽰させる画像を登録

④投稿する内容のカテゴリを選択

⑤投稿内容が完成したら「公開」で完了



⽇々の更新業務（学内ニュース）

学内ニュースの⾒出しの上にカーソルを合わせると、
「編集」リンクが表⽰されますので、こちらから編集してください。

【学内ニュースを編集する】

記事が不要になった場合、こちらの「ゴミ箱へ移動」リンクを
クリックすると、記事がゴミ箱に移動します。



⽇々の更新業務（お知らせ）

①お知らせを新規追加クリック

【お知らせを新たに追加する】



⽇々の更新業務（お知らせ）

①⾒出しを⼊⼒

【お知らせを新たに追加する】

②お知らせの詳細を⼊⼒

③投稿する学部を選択する

④投稿内容が完成したら「公開」で完了



⽇々の更新業務（お知らせ）

①⾒出しを⼊⼒

【PDFなどのデータ、もしくは外部リンクを
お知らせに追加する】

② - A「ファイルを追加」でリンクするファイルを
アップロードする

③投稿する学部を選択する

④投稿内容が完成したら「公開」で完了

② - B 外部リンクに⾶ばしたい場合はこちらにリンク先
URLを⼊⼒してください。



⽇々の更新業務（お知らせ）

お知らせの⾒出しの上にカーソルを合わせると、
「編集」リンクが表⽰されますので、こちらから編集してください。

【お知らせを編集する】

記事が不要になった場合、こちらの「ゴミ箱へ移動」リンクを
クリックすると、記事がゴミ箱に移動します。



⽇々の更新業務（ドキュメント）

ドキュメントとは、サイト内にそれぞれ配置されているボタンや資料などの挙動を管理する機能を持たせています。
基本的には、既に設置させていただいたものを「編集」する形で（新規で追加するのではなく）運⽤をすることを前提に
構築させていただいております。



⽇々の更新業務（ドキュメント ‒ 情報公開）

各リンクさせるファイルの更新について

【ドキュメントを編集する】

①ドキュメント⼀覧をクリック

②修正したいファイルをクリック



⽇々の更新業務（ドキュメント ‒ 情報公開）

①不要なファイルを削除

【ドキュメントを編集する】

②ファイルを選択

③ファイルをアップロードをクリック

④ファイルをドロップしてアップロード



⽇々の更新業務（ドキュメント ‒ 情報公開）

①アップされたファイルにチェックが
⼊っていることを確認する

【ドキュメントを編集する】

②「選択」をクリック



⽇々の更新業務（ドキュメント ‒ 情報公開）

【ドキュメントを編集する】

①「公開」をクリック



⽇々の更新業務（ドキュメント ‒ 情報公開）

グループ化されているドキュメントの⾒出しを編集する

【ドキュメントの⾒出しを編集する】

①ドキュメント表⽰カテゴリーをクリック

②修正したい⾒出しをクリック



⽇々の更新業務（受験をお考えの⽅へ）

受験に関する情報は、各セクションに分けて⾃由に更新管理を⾏うことが可能です。
既に設置させていただいたものを参考にしながら、更新を⾏ってください。



⽇々の更新業務（受験をお考えの⽅へ ‒ ページ上部のボタン）

お知らせ⼀覧のボタンは固定しています

他ボタンについては追加・編集が可能です。



⽇々の更新業務（受験をお考えの⽅へ ‒ ページ上部のボタン）

①固定ページ⼀覧をクリック

【受験に関する情報を更新する】

②対象のページをクリック



⽇々の更新業務（受験をお考えの⽅へ ‒ ページ上部のボタン）

①ボタンの名前を⼊⼒

②リンクボタンにしたい場合はURLを⼊⼒ ③ファイルをダウンロードさせたい場合はファイルを追加

④ボタンの表⽰⾮表⽰が選べます

⑤「更新」ボタンで反映されます



⽇々の更新業務（受験をお考えの⽅へ ‒ 説明会・公開⾏事）

①タイトルを⼊⼒

⑤「更新」ボタンで反映されます

②⽇程の詳細をテーブルで⼊⼒

③⽇程テーブルの下に表⽰される
注意書きを⼊⼒



⽇々の更新業務（受験をお考えの⽅へ ‒ 説明会・公開⾏事）

②「更新」ボタンで反映されます

①⼊試相談会の予定を⼊⼒します



⽇々の更新業務（受験をお考えの⽅へ ‒ 説明会・公開⾏事）

④「更新」ボタンで反映されます

①過去の⼊試のタイトルを⼊⼒します

②詳細情報を⼊⼒します

③ファイルを増やす場合は「⾏を追加」してください。


