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はじめに 

当マニュアルの利用に際しては、以下の条件を遵守してください。 

 

当マニュアルに含まれる（リンク先のブログ記事や動画を含む）一切の内容に関す

る著作権は、澪に帰属します。  

 

著作権法上、認められた場合を除き、著作権者の許可なく、当マニュアルの全部又

は一部を、複製、転載、販売、その他の二次利用行為を行うことを禁じます。 

 

これに違反する行為を行った場合には、関係法令に基づき、民事、刑事を問わず法

的責任を負うことがあります。 

  

当マニュアルの内容の正確性、安全性、有用性等について、一切の保証を与えるも

のではありません。 

 

また、当マニュアルに含まれる情報及び内容の利用によって、直接・間接的に生じ

た損害について一切の責任を負わないものとします。 

  

当マニュアルの使用に当たっては、以上にご同意いただいた上、ご自身の責任のも

とご活用いただきますようお願いします。 

 

推奨環境 

このレポート上に書かれている URL はクリックできます。  

できない場合は最新の AdobeReader をダウンロードしてください。 

https://get.adobe.com/jp/reader/otherversions/ 

https://get.adobe.com/jp/reader/otherversions/
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このマニュアルについて 

 

前半では、日常的に使っていく「投稿」の操作をご説明します。 

 

固定ページは一度作ったらほとんど手を入れませんが、 

投稿は記事を投稿するたびに操作します。 

このマニュアルは印刷して手元に置いておくことをおすすめします＾＾ 

 

また後半では、ワードプレスの基本操作についてまとめています。 

操作がわからなくなったら、このマニュアルに 

立ち返っていただけたらと思います。 

 

それでははじめていきましょう！ 

 

通常の投稿記事の作成手順 

 

ここではワードプレスの操作方法のみご説明しますね。 

 

（実際に収益をあげるためにどのような記事を書けば良いのかは、 

第 6 章 記事作成 にてお話ししています） 
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「投稿」→「新規追加」をクリックします。 

 

 

 

まずは記事タイトルを入力しましょう。 
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記事本文を書きます。 

 

 

本文を書いたら、諸々の設定をしていきます。 

 

➔ カテゴリの設定 

 

画面右側に「カテゴリー」欄があります。 

 

最初は何もカテゴリが無いと思うので、「新規カテゴリーを追加」にて作ります。 

すでに適したカテゴリーがあればチェックを入れます。 
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つけるカテゴリーの名前は、紹介する商品のカテゴリーが良いです。 

グルメ、女性ファッション、育児用品、家電 といった感じです。 

 

特にたくさんの商品を取り扱うカテゴリーがあれば 

美容家電、キッチン家電、生活家電 のように細かく分類しても良いです。 

 

なお、「未分類」は使わず、必ずカテゴリーを設定してください。 

未分類は SEO 的に良くないと言われています。 
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➔ アイキャッチ画像の設定 

 

アイキャッチ画像とは記事一覧の時に表示される画像のことです。 

 

 

設定方法は、記事投稿画面の右側メニューのかなり下の方に 

「アイキャッチ画像」メニューがあるので 

そこから「アイキャッチ画像を設定」をクリックします。 
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ここに画像をドラックするか、「ファイルを選択」から選びます。 

 

 

設定したい画像を選択して、「アイキャッチ画像を設定」を押したら完了です。 
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投稿画面上でもアイキャッチ画像が設定されているのが確認できます。 

 

 

 

アイキャッチ画像があるだけで見栄えも良いですし、 

適切な画像を使えばクリックされやすくもなります。 

 

アイキャッチは必ず設定する習慣づけしましょう。 

 

なお、画像はメーカー公式サイトや他のブログから 

勝手にダウンロードしたものを使うと著作権違反なので、 

必ず著作権フリー素材もしくは自分で作った素材を使用してください。 

 

※どんなアイキャッチ画像を使えば良いかについては 

第 6 章の記事作成パートにてご紹介します。 

 



記事投稿＆ワードプレスの操作マニュアル 

Copyright©️2022 澪 Right Reserved 

11 

 

➔ 記事中に画像を貼る場合 

 

記事中に画像を貼りたい場合は、挿入したい所にカーソルを置いて 

「メディアを追加」ボタンから同様の操作で出来ます。 

 

 

➔ 見出しの付け方 

 

見出しの付け方は、独特のルールがあります。 

 

正しく見出しをつけると、記事が検索エンジンから 

良い評価を受けることができますし、その逆もあります。 
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見出しの付け方については、この動画をご覧ください。 

 

＞＞＞見出しの作り方・階層に関する考え方（動画） 

 

なお、基本的によく使うのは見出し 3 までで、 

多くても見出し 4 までとすると良いです。 

 

➔ パーマリンクの設定 

 

固定ページ作成マニュアルで詳しくお話ししましたが 

パーマリンクは必ず半角英数字にしましょう。 

 

 

 

よくある NG パターンとしては、商品の型番をパーマリンクに入れるときに 

「-」（ハイフン）が全角になっており、URL をペーストすると 

文字化けしている方がいらっしゃいます。 

 

記号も半角を使っているかしっかり確認しましょう。 

 

 

https://www.youtube.com/watch?v=d3bXFU1r6r4
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➔ 記事公開 

 

ここまで設定したら、記事の完成です。 

 

ちなみに、記事の投稿日時（ブログ上で表示される）は、 

過去・未来どちらも手動で変更することが出来ます。 

 

あまり使うことは無いですが、一応操作としては 

あることを知っておいてください。 

 

「公開」ボタンの上の「すぐに公開する」の横の「編集」をクリックすると・・・ 

 

 

投稿日時の手動入力ができます。 

未来の日時にした場合、予約投稿になります。 

 



記事投稿＆ワードプレスの操作マニュアル 

Copyright©️2022 澪 Right Reserved 

14 

 

 

 

ちなみに投稿日時は公開した後いつでも変更できます。 

 

 

投稿記事は自動でブログ上に表示されます 

 

公開したら、「投稿を表示」でブログを確認してみましょう。 

 

記事投稿画面からは、「投稿を表示」もしくは記事の URL をクリックすれば 

記事ページに飛べます。 

※右クリックをして別のタブで開くと良いです＾＾ 
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ブログタイトル もしくは、固定ページ作成マニュアルで作った 

メニューの「ホーム」からブログの TOP ページに行ってみてください。 

 

 

 

今投稿した記事が TOP ページに表示されるとともに 

サイドメニューの「最近の投稿」などにも反映されているのが分かると思います。 
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このような感じで、投稿ページは公開すれば 

自動的にトップページに紐づいてくれます。 

 

 

その他の操作に関して 

 

記事執筆に関してのその他の機能は、 

エディタのアイコンをご覧になって、どんどん触ってみると 

自然とわかると思いますので割愛します。 
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ワードの操作と同じような感じです。 

 

あと一点ご説明しておきたいのは、ビジュアル/テキストの切り替えです。 

 

 

 

ここまで説明してきた、ワード感覚で書いていくのが「ビジュアルモード」です。 

基本的にはビジュアルモードで書いていけば問題ありません。 

 

テキストモードというのは、 

プログラム文のような表示のもので、タグを直接書きたい時に使用します。 
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例えばビジュアルモードで見た時に↓このような画像が入っている部分は 

 

 

テキストモードでは↓このようになったり 
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見出し２であれば、テキストモードでは 

<h2>見出し２の文章</h2>  という感じになります。 

 

テキストモードを使うのは、主にアフィリエイトリンクを挿入する場面です。 

 

アフィリエイトリンクの挿入に関しては 

別のコンテンツで詳しくお話ししますので、今のところは気にせず 

ビジュアルモードを触ってみるだけで大丈夫です。 

 

 

その他のワードプレスの設定に関して 

 

ここまでで解説してきた設定以外にも、Cocoon には 

かなり細かい設定項目があるのに気づいていらっしゃることと思います。 

 

細かなカスタマイズに関しては、＞＞＞コクーンの公式サイトに解説がありますし 

検索すると大体のことは解決しますので、ここでは割愛します。 

 

ただ、ブログで収益を上げるにあたり 

デザインや細かな設定というのは必要ありません。 

 

デザインに凝りすぎて一向に記事が増えない 

という状態にならないように注意してください。 

 

デザインが良くても記事が無かったらアクセスは来ないし、 

デザインが良いからと言ってアクセスが来るわけではないです。 

https://wp-cocoon.com/
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デザインは人が来てからの話なので今は二の次で OK ですし、 

さらにスマホから見たら、デザインに凝っていても大差ありません。 

 

とにかく記事作成第一！という意識で進めていきましょう。 

 

 

ワードプレスの基本操作 

 

最後に、記事投稿以外のワードプレスの基本操作についてまとめておきます。 

 

実践していてわからないことがあれば、 

一度このマニュアルを確認してみてくださいね。 

 

特に高度な操作、細かい取り扱いについては記載していないので、 

ご自身でやりたい操作などがありましたら、 

Google 検索で「WordPress ◯◯ 方法」などで調べていただければ、 

だいたいのことは解決します。必要に応じて調べるようにしてください。 

 

それでは、早速基本操作について解説していきますね。 
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➔ ワードプレスにログインする 

 

WordPress のログインは以下の URL になります。 

 

https://自分のブログの URL/wp-admin 

 

このような画面が出てくるので 

ユーザー名とパスワードを入力してログインしましょう。 
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ログインすると管理画面がこのようになっています。 

 

 

 

このダッシュボードが Wordpress の管理画面になります。 

 

➔ 自分のサイトの見た目を確認する（サイトを表示する） 

 

左上の家のマークの横に、先ほどつけたサイトタイトルが表示されています。 

タイトルをクリックすると、自分のサイトのトップページに移動します。 
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➔ サイトを表示した後、再び管理画面に戻る 

 

家のマークの横のサイトタイトルにカーソルを合わせると 

このように項目が出てきます。 

 

「ダッシュボード」をクリックすると管理画面に戻れます。 

 

 

➔ 投稿済みの記事を編集する 

 

ダッシュボードで「投稿」→「投稿一覧」をクリックします。 
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そうしますと、以下のように投稿済の記事が出てきます。 
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編集をしたい場合は、該当のタイトルのところにカーソルを合わせると 

編集｜クイック編集｜ゴミ箱｜表示 と出ますので、「編集」をクリックします。 

 

 

 

記事編集画面が出るので、内容を編集します。 

編集が終わったら、右上の「更新」ボタンを押します。 

 

 

 

記事を確認すると、編集が反映されています。 
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※クイック編集について 

 

クイック編集は、クリックして見ていただければわかりますが 

タイトル・カテゴリ・投稿日時など本文以外のちょっとした部分の 

設定を変えたい時に使える機能です。（使う機会は少ないです） 

 

 

 

本文内容を編集したい時はクイック編集では行えませんので 

通常の編集で行ってください。 

 

➔ 投稿した記事の削除 

 

すでに投稿した記事を削除する手順は、編集と似ていて簡単です。 

「投稿」→「投稿一覧」をクリックします。 
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以下のように投稿済の記事が出てきます。 

該当のタイトルのところにカーソルを合わせると 

編集｜クイック編集｜ゴミ箱へ移動｜表示 と出ますので、 

ゴミ箱へ移動をクリックします。 

 

 

 

このようにすると記事が削除されます。 

 

２つ以上の記事を一度に削除したい場合は一括操作をしましょう。 

タイトルの左横にチェックを入れます。 
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一括操作の▼にカーソルを当て、ゴミ箱へ移動を選択し、 

適用ボタンをクリックします。 
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このように、投稿記事がなくなりました。 

 

 

 

 

おわりに 

 

ワードプレスの基本操作の説明は以上になります。 

 

ここに書いてある内容で、基本的な操作については 

困ることはないと思います＾＾ 

 

基本操作以外でやりたい操作や設定があれば 

「ワードプレス 〇〇」「ワードプレス 〇〇方法」「ワードプレス 〇〇操作」 

 

テーマに依存している設定であれば 

「ワードプレス Cocoon 〇〇」といった感じで検索すると 

かなり丁寧に解説してくれるサイトが出てきますので、 

必要な際は検索してみてくださいね。 
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それでは、教材サイトに戻って先に進めていきましょう♪ 

 

澪  
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