
小学校HP更新マニュアル
• 既存のレイアウトを変更・更新する際の資料
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注意
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ホームページ更新の際はgoogle chromeでの更新を推奨しております。

Google chrome 〇
ホームページ更新機能が基本的に全て動作します。

Microsoft Edge △
ホームページ更新機能が一部動作に不安があります。

Internet Explorer ×
ホームページ更新機能が動作しない可能性が高いです。



目次

１．管理画面の見方

２．メディアの挿入（画像・PDF・音楽ファイル）
３．固定ページ（既存ページ）の更新

└ページ編集画面への移動方法
└文章変更
└画像変更
└リンク変更
└学校便り追加（PDFデータの追加）

４．トップページの画像変更方法

５．ページ上部メニューの項目追加・変更作業

５．ブログ更新作業

3



管理画面の見方

①投稿

ブログの記事を投稿する際に使用します。

②メディア

画像・PDF・音楽データ等を保管するものです。
ブログや、既存のページを更新する際に新しい画
像をアップロードしてください。

③固定ページ

ホームページ上部に並んでいる既存のページを編
集出来ます。

④外観→カスタマイズ
トップページの写真やメニューの項目を追加・削除
する際に使用します。

※それ以外の項目は基本編集することはございま
せん。
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メディアの挿入

画像・PDF・音楽データの追加
右の図がメディアをクリックした際の画面になりま
す。下の図のように別途表示させたフォルダからメ
ディアの画面へアップロードするデータをドラッグし
てください。

※右側の既存アップされている画像の所にドラッ
グすると成功します。

※追加するファイル名は日本語だと文字化けする
ので英語表記にすることをおススメします。
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メディア挿入

URLの確認、コピー
追加したファイルのURLを取得出来ます。
主に学校便り、いじめ防止基本方針などのPDF
ファイルをホームページへリンクさせる際に必要と
なります。

PDFファイルをクリックした際に画面右側にURLと
いう項目があるので、中を全選択してコピーを行っ
て使用します。
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固定ページ（既存ページ）の更新

ページ編集画面への移動方法①
左画面から「固定ページ」という項目をクリックしま
す。

すると既存のページの一覧が右側に表示されます。
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固定ページ（既存ページ）の更新

ページ編集画面への移動方法②
①固定ページの更新を行いたい項目にマウスを置
きます。

②下に編集・複製等細かい項目が表示されます。

その際に一番右の「Elementorで編集」という項
目をクリックします。
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固定ページ（既存ページ）の更新

ページ編集画面への移動方法③
実際にホームページで表示される画面に近い編集
画面が表示されるようになります。

ここから文字や画像変更を行うことが出来ます。
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固定ページ（既存ページ）の更新

文章変更
① 編集を行いたい文章箇所にマウスを持ってい
くと青い枠が表示されるので、クリックします。

② クリック後左側に文字入力欄が表示されます
ので、ここに文字の変更を行ってください。

※通常の文章、タイトル、表の箇所は表示内容が
若干違いは出ますが、基本的に左側に変更画面
が現れますので、変更が可能です。
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固定ページ（既存ページ）の更新

画像変更
① 変更したい画像の箇所をクリックします。

② 左側に変更可能画面が表示されるので、クリッ
クします。
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固定ページ（既存ページ）の更新

画像変更
① メディアで追加されている画像一覧が表示され
ますので、該当する画像をクリックします。

② 右下の「メディアの挿入」のボタンをクリックし
てください。

※メディアにて画像データ追加を事前に行ってい
ない場合はこの画面でも新規追加が可能となって
おります。

手順は５P参照ください。
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固定ページ（既存ページ）の更新

リンク変更
① 変更したい箇所をクリックします。

② リンク先を変更します。

※トップページの変更画面につきましては、システ
ムの問題上食い込んでいるように表示されてしま
いますが、実際のホームページでは問題なく表示
されます。

※リンク先はホームページから直接コピーが可能
です。
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固定ページ（既存ページ）の更新

学校便り（PDF）変更
① 変更項目をクリックします。

② 左側に項目が表示され、文章・リンクの設定が
可能です。

※PDFのリンクを取得する方法は６Pを参照くださ
い。
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固定ページ（既存ページ）の更新

学校便り（PDF）追加
① 該当箇所をクリックすると既存の項目をコピー
が可能です。

※下の欄に「項目の追加」がありますが、アイコン
（左側のマーク）の設定も必要になるので、コピー
の方をおススメしております。

② ここを上下にドラッグする事で順番の変更が出
来ます。
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トップページの画像変更方法

変更画面への遷移①
① 外観にマウスを置きます。

※クリックではありません

② カスタマイズをクリックします。
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トップページの画像変更方法

変更画面への遷移②
① ヘッダーメディアをクリックします。

② 新規追加をクリックします。

③ メディアの挿入同様、追加済みなら

画像を追加・未追加なら追加して挿入
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トップページの画像変更方法

変更画面への遷移③
仕様上写真の切り抜きが発生します。

写真画面上ドラッグが可能となっております。

また端をドラッグする事でトリミングも可能となって
おりますので、変更後に右下の切り抜きボタンをク
リックしてください。

これで完了となります。
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ページ上部メニューの項目追
加・変更作業

変更画面への遷移①

① 外観にマウスを置きます。

※クリックではありません

② メニューをクリックします。
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ページ上部メニューの項目追
加・変更作業

メニュー項目の追加・変更

いじめ防止基本方針のリンク先を変更
する際はメニュー構造欄の該当箇所を
クリックします。

その後URLの変更欄が表示されるの
で、事前に追加されたPDFファイルの
URLをコピーし、ここへ貼り付けてくださ
い。

※他の固定ページの追加・削除も可能
ですが、既存の維持を希望しているの
で推奨しておりません！
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ブログ更新作業について

ブログ記事作成画面へ遷移
① 管理画面左から「投稿」をクリック

② ①をクリック後、左もしくは画面中央部にも新
規追加が表示されるのでそちらをクリックします。
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ブログ更新作業について

内容入力
文章入力の欄にマウスを置くと＋ボタンが表示さ
れます。

そちらをクリックすると、追加するパーツが表示さ
れます。

使用するパーツは以下がメインと考えられます。

・段落 文章を入力する

・画像 画像を追加する

・見出し 記事の文中でタイトルを付けたい場合

※画像追加の際は固定ページ同様にメディアの
アップロードが出来ます。

メディアライブラリをクリックすると、５P同様画像の
追加が可能です。
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