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WordPressとは

⻑岡市川⼝⽀所 御中

内部に更新機能がついたWEBサイト =  WordPress機能付WEBサイト

WordPressが⼊っているサイトは⾒かけ上は普

通のサイトですが、管理画⾯があり、ログイン

することで、

ユーザーからの⾒た⽬

ログインした管理画⾯

を利⽤できます。専⾨知識なしに、⾃分たちで

内容をどんどん新しくしていける機能がついて

いるため、多くのサイトに利⽤されています。

お知らせの更新

各ページの編集

他カスタマイズした投稿機能
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ログイン⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

特定のURLからログインしてください。

ログイン画⾯イメージ

管理画⾯に⼊るには、ログインページにアクセスする

必要があります。必要情報を⼊⼒してログインしてく

ださい。

別途お送りのログイン情報に掲載しております。

まるまる川⼝ - ログインページ：

ログイン情報：

https://marumaru-kawaguchi.jp/login_50031
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お知らせ更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「お知らせ」>「新規追加」を選択

内容を記⼊します（※詳細は「更新の⼊⼒画⾯について」）

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

新しいお知らせを追加する場合は左のメニ

ューから「お知らせ」>「新規追加」を選

択します。

※既に追加済みのお知らせを変更す

る場合は「お知らせ」>「お知らせ

⼀覧」を選択し、該当のお知らせを

選択してください。

タイトル

本⽂
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お知らせ更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

公開に関する情報を設定して公開

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

添付データや検索表⽰の設定（本⽂⼊⼒箇所の下）、カテゴリ・公開⽇（右側の「⽂書」で設定可能）を設定した

ら、必要に応じてプレビューで確認し、公開してください。

公開⽇の設定 

過去・未来に設定可

カテゴリ 

未選択はその他

⾏を追加して添付を追加

検索表⽰の説明⽂
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イベント情報更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「イベント情報」>「新規追加」を選択

タイトルとイベント概要、詳細情報を記⼊します

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

新しいイベント情報を追加する場合は左の

メニューから「イベント情報」>「新規追

加」を選択します。

※既に追加済みのイベント情報を変

更する場合は「イベント情報」

>「イベント情報⼀覧」を選択し、

該当のイベント情報を選択してくだ

さい。

タイトル

イベント概要

イベント詳細情報 

下に続いています
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イベント情報更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

公開に関する情報を設定して公開

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

公開⽇・イベントカテゴリー・アイキャッチ画像（右側の「⽂

書」で設定可能）を設定したら、必要に応じてプレビューで確認

し、公開してください。

公開⽇の設定 

過去・未来に設定可

カテゴリ 

ある場合はチェック 

（複数可）

アイキャッチ画像 

⼀覧ページで表⽰ 

される画像
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川⼝地域MAP更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「川⼝地域MAP」>「新規追加」を選択

施設・場所名と概要、詳細情報を記⼊します

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

新しい地域MAP情報を追加する場合は左の

メニューから「川⼝地域MAP」>「新規追

加」を選択します。

※既に追加済みの地域MAP情報を変

更する場合は「川⼝地域MAP」

>「川⼝地域MAP⼀覧」を選択し、

該当の地域MAP情報を選択してくだ

さい。

施設・場所名

概要

施設・場所詳細情報 

下に続いています
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川⼝地域MAP更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

公開に関する情報を設定して公開

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

公開⽇・マップカテゴリー・タグ・アイキャッチ画像（右側の

「⽂書」で設定可能）を設定したら、必要に応じてプレビューで

確認し、公開してください。

公開⽇の設定 

過去・未来に設定可

カテゴリ 

どれかにチェック 

（複数可）

タグ 

（複数可）

アイキャッチ画像 

⼀覧ページで表⽰ 

される画像
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活動団体更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「川⼝地域の団体・サークル」>「新規追加」を選択

団体名と概要、詳細情報を記⼊します

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

新しい活動団体を追加する場合は左のメニュ

ーから「川⼝地域の団体・サークル」>「新

規追加」を選択します。

※既に追加済みの活動団体の情報を

変更する場合は「川⼝地域の団体・

サークル」>「川⼝地域の団体・サ

ークル⼀覧」を選択し、該当の活動

団体を選択してください。

団体名

概要

団体詳細情報 

下に続いています
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活動団体更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

公開に関する情報を設定して公開

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

公開⽇・グループカテゴリー（右側の「⽂書」で設定可能）を設

定したら、必要に応じてプレビューで確認し、公開してくださ

い。

公開⽇の設定 

過去・未来に設定可

カテゴリ 

どれかにチェック 

（複数可）
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他ページ更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「固定ページ」>「固定ページ⼀覧」を選択

該当する箇所を編集してください。

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

他のページを編集するには、

「固定ページ」>「固定ページ

⼀覧」で該当するページを編集

します。

※編集できる箇所はページによって異なります。

ページ名

内容

他項⽬ 

下に続いている場合あり
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サイトの基本設定

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「固定ページ」>「サイトの基本設定」を選択

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

キャッチコピー

説明

サイトの説明やアイキャッチ画像がない場合の設定を変更できます。
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ユーザーの追加⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「ユーザー」>「新規追加」を選択

必要箇所を⼊⼒して追加してください。

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

ユーザーは必要に応じて追加す

ることができます。「ユーザ

ー」>「ユーザー追加」で該当

するページを編集します。

・ユーザー名（英数字） 

・メールアドレス 

・名（管理しやすいように） 

・権限グループ 

を設定してユーザーを追加します。

メールアドレス： 

同じメールアドレスを複数回使⽤できませ

ん。新規追加するユーザーの⽅にメールアド

レスをもらうか、架空のメールアドレスでも

設定可能です。

権限グループ： 

マップ編集者（マップを追加できるアカウン

ト）か、イベント編集者（イベントを追加で

きるアカウント）を選択することができま

す。（他権限は無視してください）
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レビュー待ちコンテンツの追加⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「川⼝地域MAP（イベント情報）」> 

「川⼝地域MAP⼀覧（イベント情報⼀覧）」を選択

内容を確認の上、公開してください。

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

イベント編集者、またはマップ編集者は直

接コンテンツを公開することはできませ

ん。レビュー待ちの内容を確認の上、公開

する作業が必要です。 

「川⼝地域MAP⼀覧（イベント情報⼀

覧）」からレビュー待ちのコンテンツを選

択します。

内容を確認してください。 

内容⾃体に問題がある場合や、修正

が必要な場合は、追加した⽅へ連絡

して修正をお願いするか、修正を⾏

います。 

 

内容に問題がない場合は、「公開す

る」ボタンで公開してください。
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レビュー待ちコンテンツの追加⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

既存のコンテンツの修正がある場合

編集内容を確認の上、既存のコンテンツにコピペします

※サイト編集者（川⼝⽀所 / コミセン）のみ可能です

イベント編集者、またはマップ編集者は公開されたコンテンツを直接編集することができません。既存のコン

テンツを複製して下書きとして修正することのみ可能です。

タイトルに記載されている編集箇所を

確認の上、該当箇所をコピペします。 

（新しい内容を公開して古いコンテン

ツを削除しても構いませんが、公開⽇

が新しくなってしまいます。）

既存コンテンツの修正⽅法： 

公開する権限を与えていないため、既存コンテン

ツの修正の場合はご依頼いただく等のルールを設

定しても良いかもしれません。
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川⼝地域MAP更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「川⼝地域MAP」>「新規追加」を選択

施設・場所名と概要、詳細情報を記⼊します

※MAP編集者⽤

新しい地域MAP情報を追加する

場合は左のメニューから「川⼝

地域MAP」>「新規追加」を選

択します。

※既に追加済みの地域MAP情報を変

更する権限はありません。 

「川⼝地域MAP」>「川⼝地域MAP

⼀覧」から該当の情報を「複製」し

て編集してください。

施設・場所名

概要

施設・場所詳細情報 

下に続いています
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川⼝地域MAP更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

既存のMAP情報を複製して編集する場合

※MAP編集者⽤

※既に追加済みの地域MAP情報を直接変更する権限はありません。 

「川⼝地域MAP」>「川⼝地域MAP⼀覧」から該当の情報を「複製」して編集してください。 

また、どの部分の修正を反映して欲しいかが管理者にわかるよう、編集箇所をタイトルに明記してください。 

（営業時間を編集 など）
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川⼝地域MAP更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

公開に関する情報を設定してレビュー待ちとして送信

マップカテゴリー・タグ・アイキャッチ画像

（右側の「⽂書」で設定可能）を設定したら、

必要に応じてプレビューで確認し、公開するを

クリックしてください。 

「レビュー待ちとして送信」のボタンが出てく

るので、クリックすれば追加作業の完了です。 

※公開作業は管理者が⾏います。

カテゴリ 

どれかにチェック 

（複数可）

タグ 

（複数可）

アイキャッチ画像 

⼀覧ページで表⽰ 

される画像

※MAP編集者⽤
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イベント情報更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

左のメニューから「イベント情報」>「新規追加」を選択

タイトルとイベント概要、詳細情報を記⼊します

※イベント編集者⽤

新しいイベント情報を追加する

場合は左のメニューから「イベ

ント情報」>「新規追加」を選

択します。

※既に追加済みの地域MAP情報を変

更する権限はありません。 

「イベント情報」>「イベント情報

⼀覧」から該当の情報を「複製」し

て編集してください。

タイトル

イベント概要

イベント詳細情報 

下に続いています
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イベント情報更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

既存のイベント情報を複製して編集する場合

※既に追加済みの地域MAP情報を直接変更する権限はありません。 

「イベント情報」>「イベント情報⼀覧」から該当の情報を「複製」して編集してください。 

また、どの部分の修正を反映して欲しいかが管理者にわかるよう、編集箇所をタイトルに明記してください。 

（営業時間を編集 など）

※イベント編集者⽤
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イベント情報更新⽅法

⻑岡市川⼝⽀所 御中

公開に関する情報を設定してレビュー待ちとして送信

イベントカテゴリー・アイキャッチ画像（右側

の「⽂書」で設定可能）を設定したら、必要に

応じてプレビューで確認し、公開するをクリッ

クしてください。 

「レビュー待ちとして送信」のボタンが出てく

るので、クリックすれば追加作業の完了です。 

※公開作業は管理者が⾏います。

カテゴリ 

ある場合はチェック 

（複数可）

アイキャッチ画像 

⼀覧ページで表⽰ 

される画像

※イベント編集者⽤
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更新の⼊⼒画⾯について

⻑岡市川⼝⽀所 御中

本⽂の追加⽅法

ブロックの種類

スクロールしていくと 
様々なブロックがあります。

まずは、右に出てくるプラスボタン

をクリックまたは（「/」と⼊⼒）

し、どのブロックを追加するか選ん

でください。

段落（普通の本⽂）

⾒出し

リスト

表

スライドショー
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更新の⼊⼒画⾯について

⻑岡市川⼝⽀所 御中

②段落（普通の本⽂）（⼀般ブロック）

①⾒出し（⼀般ブロック）

ブロック（段落）

ブロックの種類

テキストの寄せ位置

⽂字のスタイル・リンクの貼り付け

通常のテキストを⼊⼒します。ただし、改⾏の⽅法には2パターンあります。

タイトルの他に⾒出しを利⽤したい場合に使⽤します。重要度に合わせてh2、h3、h4があります。

Shift + Enter ：ブロック内（段落内）改⾏ 

Enter：次のブロック（段落）に移動して改⾏

ブロックの種類

タイトルの種類

テキストの寄せ位置

⽂字のスタイル・リンクの貼り付け

段落（本⽂）などに変更

タイトルやリストに変更

基本的には重要度が⾼い順から2→3→4と下がる
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更新の⼊⼒画⾯について

⻑岡市川⼝⽀所 御中

④表（フォーマット）

③リスト（⼀般ブロック）

表のスタイル変更

セルの追加等

⽂字のスタイル・リンクの貼り付け

表については、⾊々な編集が出来るので、使⽤する場合は様々な編集を⾏ってみてください。

リストを⼊⼒できます

ブロックの種類

リストの種類

⽂字のスタイル・リンクの貼り付け

段落（本⽂）などに変更

ストライプにもできます

数字のリストにも変更できます
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更新の⼊⼒画⾯について

⻑岡市川⼝⽀所 御中

⑥複数画像

⑤画像（⼀般ブロック）

複数画像がある場合は、下記ブロックが使⽤できます。

画像を⼊⼒できます。

ブロックの種類

ファイルを選択するか、アップロードします。

ギャラリー（複数画像）等に変更できます。

ギャラリー（⼀般ブロック）

スライドショー（レイアウト要素）

ギャラリー

スライドショー
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更新の⼊⼒画⾯について

⻑岡市川⼝⽀所 御中

⑦その他（⼀部）

ボタン（レイアウト要素）

ファイル（⼀般ブロック）

埋め込み

リンク先を設定して使⽤してください。

ダウンロードなどが必要なファイルを選択します。

外部コンテンツを記事内に埋め込む際に使⽤します。
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