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ホームページ編集マニュアル 
 

 

-はじめに - 

ホームページの編集・管理については、Wordpress というシステムを使っています。新規追加
ボタン、編集ボタンで目的に沿った情報の追加と修正ができます。 

写真については、「メディア」という表現で、特定の箇所に写真を追加（アップロード）して必
要な箇所に写真を追加させることができます。 

スマートフォンでもパソコンと同じ操作で編集ができるようになっています。 

ただし、見ている画面サイズが著しく変わるため、文字の表記がない代わりにアイコンになって
たり、していますが、パソコンでの操作とほぼ同じ、と見て頂いていて構いません。 

  



管理ページ（ダッシュボード）へログイン  

目的：Wordpress でホームページの編集を行うダッシュボードを表示する。 

結果：ログインしてダッシュボードを表示する。 
 

No. 工程 

1 指定のURLをクリック：http://mine8.jp/web/wp-login 

 

2 ユーザ名またはメールアドレス、パスワードを入力：  

 

ユーザ名またはメールアドレス：imai 

パスワード： M3c8i6u8nRer8yudon 

パスワードを忘れた、または入力しても反応がない場合

は、「パスワードをお忘れですか？」をクリックしてパス

ワードリセットを行います。 

「ログイン状態を保存する」を手間と状況に応じてクリッ

ク後、「ログイン」をクリックしてログインします。 

3 ダッシュボードが表示されます。 

 



新規投稿する  

対象：お知らせ、メディア紹介、出店スケジュール一覧など 

目的：各種情報を発信する。 

結果：投稿、おしながき、期間限定、おすすめトッピングの投稿ができる 

No. 工程 

1 左の黒帯より、「投稿」にマウスを載せて、「新規追加」をクリック 

「投稿」をクリックする

と、投稿一覧が表示されま

す。 

2 必要事項を入力します。 

１．タイトル 

２．本文 

本文は、ビジュアルモードに切り替え

ることで、Word のように文字の編集

が可能になります。 

３．カテゴリの選択 

カテゴリの選択は一つだけ選んでいただきます。 

※もし、重複するカテゴリが今後発生して入力が二度手間になる場合はご連絡ください。カテゴリの整理をいた

します。 

本文には画像を配置することができます。配置したい箇所をクリック、カーソル「|」が点滅していることを確認

後、「メディアの追加」ボタンをクリックすることで可能になります。 



3 ４．パーマリンクの編集 

編集作業が進むと自動的に「パ

ーマリンク（URL）」が表示さ

れるので、「編集」をクリック、

URLを記載。その後、「OK」

をクリック 

例 ：お知らせの場合は、

20161001news など 

５．内容を確認後、公開ボタン

をクリックします。 

補足 公開状態、すぐに公開する、それぞれの編集をクリックすることで、公開状態の変更（非公開にするなど）、公

開タイミングの変更ができるようになります。 

※すでに公開しているものも、非公開にすることができます。 

 

補 足

２ 

本文は、ビジュアルモードに切り替えることでWord のように文字の編集が可能になります。  

 

  



すでに投稿したものを編集する  

対象：投稿、おしながき、期間限定、オススメトッピングに関係する全て 

目的：投稿内容の修正 

結果：投稿、おしながき、期間限定、おすすめトッピングの投稿内容を修正できる 

No. 工程 

1 編集したい内容をクリック 

2 表示された一覧より、編集する項目を探して「編集」をクリック 

 

画面右上より、キーワード検索で検索、またページへ移動することで一覧を切り替えることができます。 

※カテゴリをクリックすると、該当するカテゴリを一覧で表示することができます。 

 

 

 

 



３ 該当する箇所を編集修正します。 

画面下の表「カスタムフィールド」は、おしながき一覧などで使用しているメニュー名、価格になりますので、

価格変更の際には、こちらを編集してください。 

編集後、右上の「更新」ボタンをクリック 

 

 

 

  



投稿内容のを削除する  

目的：投稿内容の削除 

結果：投稿、おしながき、期間限定、おすすめトッピングの投稿内容を削除、完全削除ができる 

No. 工程 

1 一覧を表示。 

 

2 削除については、個別または複数まとめて行う方法があります。 

※個別で削除する場合 

該当する箇所にマウスを載せると「編集｜

クイック編集｜ゴミ箱へ移動|表示」が表

示されるので、ゴミ箱へ移動、をクリック。

→ゴミ箱へ移動されます。 

 

 

※複数を一括でゴミ箱へ移動す
る場合 

ゴミ箱へ移動したい投稿の左の□をクリ

ックしてチェックを複数入れて、「一括操

作」と書かれたところをクリック、「ゴミ

箱へ移動」をクリック後、「適用」をクリ

ック。 

 



3 投稿一覧より、画面上部の
「ゴミ箱」をクリックすると
ゴミ箱画面が表示されるの
で、個別で削除される場合は
個別の投稿の「完全に削除す
る」をクリックすると完全に
削除されます。 

 

 

 

※「完全に」削除する、という操作なので、復元は今後不可能になりますので、その
点ご了承ください。 

 

複数の投稿を削除する場合は２と同じように□をクリックして一括操作より、完全に
削除を選択、適用をクリックすることで複数の投稿を削除することができます。 

 

  



投稿内容を一旦非公開にする  

目的：投稿内容の一時非表示 

結果：投稿、おしながき、期間限定、おすすめトッピングの投稿内容を一旦非公開にできる 

No. 工程 

1 

目的の投稿内容を表示する。 

 

2 

修正画面の右上にて、非表示を選択、更新をクリック 

元に戻すときは逆の操作

として、非公開を公開に

変更すると、更新ボタン

をクリックすると同時に

公開になります。 

Wordpress にログイン

していると、非公開の項

目はログインしている限

り見ることができます。 

（一般の方には見ること

ができません） 

 

 

 

 

  



投稿日を指定する（指定した日に公開する）  

目的：投稿内容の指定日に登録 

結果：投稿、おしながき、期間限定、おすすめトッピングの投稿内容を指定した日に公開できる
ようにする 

No. 工程 

1 
掲載したい項目より、新規追加をクリック。 

必要な情報を記入（今回は割愛） 

2 

画面右上より、「すぐに公開する」カレンダーのアイコンの付いた項目の隣の、編集
をクリック。表示される項目より日付を設定。 

設定後、公開または更新ボタンをクリック。 

 

公開の日付はまた変更することができます。 

 

 

 

 

 

 

  



写真・PDF ファイルを追加する  

目的：メディアの新規追加と投稿内容に表示 

結果：新規の商品写真をホームページ上で公開できるようにする。 

No. 工程 

1 メディアをクリック。 

 

2 メディアライブラリの隣の新規追加ボタンをクリック 



3 ファイルを追加。 

 

4 掲載された写真・PDFファイルの設定を必要に応じて行います。 

 

※画面右の一番下には、「完全に削除する」ボタンがあります。間違って掲載した場
合はこちらをクリックして削除することができます。 

 

  



メニューに掲載する写真を設定する  

目的：ホームページに掲載する写真を設定する。 

結果：新規の商品写真をホームページ上で公開できるようにする。 

No
. 

工程 

1 事前に写真をメディアに追加しておく 

2 設定したい投稿内容を表示 

3 画面右下の「アイキャッチ画像を設定」をクリック 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※スマートフォンから設定を行う場合、縦長になるため、アイキャッチ画像の設定項目
は画面の下部にあります。 

 

 

 

 

 



4 表示された画面より、左上の「メディアライブラリ」タブをクリック 

 

5 掲載したい写真をクリックし、タイトル、代替テキストを確認後、右下のボタンをクリ
ックします 

 

 

 

 



6 設定が完了した場合、アイキャッチ画像が表示されます。 

 

 

  



おみやげパック常設販売を新規に追加する  

常設販売店を追加 

リンク先の設定について 

No. 工程 

1 現在（2016 年 9月）では、おみやげパック常設販売は 

【京都】 

【東京】 

【Web販売】 

があります。 

 

 

 

 

 

 

 

 



2 上記の販売店以外の都道府県・項目がある場合、「新規追加」をクリックします。 

 

3 タイトルに、【都道府県など】を記入 

内容には出店店舗名などを記入 

 



 
リンク先を設定する場合、対象のテキスト
を選択し、リンクの挿入/編集ボタンをク
リックしてリンク先の設定を行います。 

 

 

リンクの設定画面が表示されますので、「設定」アイコンをクリックします。 

 

URL を入力後、「リンクを新しいタブで開く」にチェックを入れて、「リンク追加」
をクリックします。 

 

 



出店スケジュール一覧の新規追加  

※基本操作おとりよせ販売店一覧も基本操作は同じです。 

No. 工程 

1 投稿より、「新規追加」をクリック 

 

2 掲載（出店）先、内容、カテゴリーを選択後、更新ボタンをクリック 

 

 

  



営業時間、定休日の変更  

 

No. 工程 

1 画面左の「基本情報」をクリック後、「営業時間・定休日」をクリック 

 

2 該当する項目を変更。時間帯の箇所については半角英数字で必ず入力してください。 

＜ここで編集できる項目について＞ 

 ランチ営業開始 

 ランチ営業終了 

 ランチ営業終了ラストオーダー 

 ディナー営業開始 

 ディナー営業終了 

 ディナー営業終了ラストオーダー 

 定休日 

 不定休 

 不定休詳細 

※こちらの編集内容は、パソコン、タブレ

ット、スマートフォンすべての箇所に反映

されるようになっています。 

 

3 内容を確認後、右上の「更新」ボタンをクリック 

 



みね八のこだわりの編集  

 

編集可能箇所について 

 

No. 工程 

1 編集可能箇所について 

（赤色で囲んだ箇所はすべて編集できます。） 

 

2 画面左の「基本情報」をクリック後、「営業時間・定休日」をクリック 

 



3 該当する箇所は、「タイトル」「内容」「画像」と分けておりますので、それぞれの
文章、文字を変更することができます。 

 

画像については、画像の上にマウスを乗せると右
上に×、エンピツマークが表示されます。×で削除、
エンピツマークで補足、画像の削除などの編集が
できます。 

※×をクリックしたとき 

 

 

エンピツマークをクリックしたときには画像に関する補足情報の編集画面になりま
す。 

 

4  内容を確認後、右上の「更新」ボタンをクリック 

 



期間限定メニューを追加する  

No. 工程 

1 期間限定にマウスを乗せて「新規投稿」をクリック 

2 画像の数字の順番で入力。メニュー名、価格、期間については、期間限定カテゴリーを選んでいなければ表示

されません。 

 

３ 編集途中に表示されるパーマ
リンクを編集します。 

編集後、右上の「更新」ボタン
をクリック 

 

 



おしながき PDF ファイルを設定する  

目的：トップページのおしながき PDFファイルを差し替える 

結果：ユーザーが最新のおしながき PDFファイルをダウンロードできるようになる。 

 

No. 工程 

1 固定ページ一覧より、「トップページ ̶ フロントページ」にマウスを乗せて、「編
集」ボタンをクリック 

2 「メディアを追加」より、該当する PDFファイルを追加 

3 追加後、メディアライブラリより PDF ファイルをクリックして、画面右の URL を
コピーする。コピー後、右上の×をクリックして閉じる 

 

×をクリックして閉じると、編集画面に戻ります。 

 

 

 

 



4 おしながきダウンロードより差替えたい PDFリンクのテキストをクリッしてエンピ
ツマークをクリックする。 

 

 

クリック後、歯車のマーク、リンク設定をクリックする。 

 

 

 

 



5 リンクの挿入／編集画面が表示されるので、ここで表示されているURLを 3でコピ
ーした PDFファイルのURLを貼り付ける。その後更新ボタンをクリック。 

 

6 編集画面に戻るので、画面右の「更新」ボタンをクリック。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



おしながき（期間限定メニュー）の順番を入れ替える  

目的：期間限定メニューの順番を入れ替える 

結果：期間限定メニューの優先順位を変えられる。 

 

No. 工程 

1 プラグイン「投稿タイプの順序」をオンにします。 

※常にオンにしていると、スマートフォンでの編集の操作に不具合が発生するため、
通常はオフにしています。 

2 プラグインより、インストールプラグインをクリック。 

 

 

 

 

 

 



３ プラグイン一覧より、「投稿タイプの順序」の有効化をクリック 

 

 

その後、期間限定をクリックなどをして、順番を入れ替えたいメニュー一覧を表示さ
せます。 

 

4 クリック＆ドラッグで順番の入れ替えができます。 

入れ替えをした時点で適用されるようになります。 

 

入れ替えが出来たところで、プラグインを停止します。 

 



 


