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らくらく更新マニュアル 

 

ウーマンモバイルの最大の特徴は「すべてのページを自分で更新できる」ことです。 

ホームページのデータはすべてウェブ上にありますので、インターネットが接続できる環境があれ

ば、いつでもどこでも更新ができます。もちろん、スマホからも更新可能です。 

 

まずは、このマニュアルを参考に管理画面の操作方法をマスターして、貴院の営業ツールであるホ

ームページを最大限活用してください。 

 

管理画面へのログイン方法  

下記のログイン URL にアクセスして、ユーザー名とパスワードを入力します。 

 

＜ログイン URL＞ 

貴院ホームページアドレス/wp-admin/ 

例：ホームページアドレスが 「http://abc.com/」 の場合、http://abc.com/wp-admin/ 

 

＜ユーザー名＞ 

XXXXXXXX 

 

＜パスワード＞ 

XXXXXXXX 

  

 

 

 

ダッシュボードが開きます。 

http://abc.com/
http://abc.com/
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ダッシュボードの説明  

ホームページを運営・更新するための管理画面のトップページです。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

メインナビゲーション  

新しい記事の投稿や修正、画像の挿入などを行うためのメニューです。 

詳細は後に記載されている各項目を参照ください。 

 

作業領域  

記事の投稿や編集など、メインナビゲーションの各作業は、管理画面中央の作業領域で行います。 

 

  

ヘッダ部 

メ
イ
ン
ナ
ビ
ゲ
ー
シ
ョ
ン 

作業領域 
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ヘッダ部  

 

 

 

 

①WordPress 公式サイト関連へのリンク 

マウスオーバーすると、WordPress の更新情報や公式サイトへのリンクが表示されます。 

②サイト名 

クリックすると、サイトトップページに移動します。 

④新着コメント情報 

新着コメントの件数を表示します。 

⑤新規作成 

マウスオーバーすると、投稿や固定ページなどの新規作成メニューが表示されます。 

⑥SEO 

クリックすると、All in One SEO のページに移動します。 

⑥ユーザー名 

マウスオーバーすると、プロフィール編集や管理画面からのログアウト用リンクが表示されます。 

⑦表示オプション 

作業領域に表示する項目の「表示/非表示」を選択できます。 

⑧ヘルプ 

管理画面機能の詳細な情報を表示します。 

 

※ 「表示オプション」や「ヘルプ」を開いて必要な作業をした後に、元に折りたたむには、もう一度「表示オプ

ション」あるいは「ヘルプ」のリンクをクリックします。 

  

① ② ③ ④ ⑤ 

⑥ 

⑦ ⑧ 
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トップページの編集可能な箇所と使用するナビゲーション  

枠で囲った箇所はご自身で編集が可能です。また、修正する際に使用するナビゲーションは以下の

とおりです。詳しい修正方法は、項目ごとの章をご参照ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

① 

② 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑧ 

⑨ 

③ ①キャッチフレーズ 

②ロゴ 

③住所、最寄り駅 

④メインメニュー 

⑤トップイメージ 

⑥お知らせ（最新情報） 

⑦バナーと診療時間 

⑧こんな症状 

⑨ここが違う 

 

 

［外観］→［カスタマイズ］→［キャッチフレーズ］ ［外観］→［テーマ設定］ 

［外観］→［メニュー］ ［Meta Slider］ ［投稿］ 

⑦ 
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⑩ 

⑫ 

⑬ 

⑯ 

⑭ ⑮ 

⑪ 

⑩地域NO1の理由 

⑪動画 CM 

⑫患者さんの声 

⑬フッターバナー 

⑭カラダお悩み解決コラム 

⑮お知らせ 

⑯フッターメニュー 
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サイトタイトルとキャッチフレーズ  

ナビゲーション… ［外観］→［カスタマイズ］→［キャッチフレーズ］ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※サイトタイトルは、各ページのタイトルとして使用されます。 

変更後は、「保存して公開」をクリックし、「×」で閉じます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ここを変更します 
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テーマ設定  

ナビゲーション…［外観］→［テーマ設定］ 

テーマ設定では、テーマの特徴、各設定方法の説明が記載されています。また、以下の設定が可能

です。 

1. ロゴの設定 

2. 住所の設定 

3. 動画 CM の設定 

4. バナーと診療時間の設定 

5. フッターバナーの設定 

※それぞれの設定方法は次のページです。 
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ロゴ画像の設定  

1. 画像のアップロードをクリックします。 

 

2. メディアのアップロード画面にロゴの画像ファイルをドロップします。 

 
 
 
 
 
 

3. アップロードされたことを確認しライブラリをクリックし、一覧からロゴをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

4. URL を選択し、コピーします。コピーしたら、「×」で閉じます。 

 

 

 

 
 

5. ［外観］→［テーマ設定］を開き、ロゴの設定に URL を貼り付けて「変更を保存」をクリック

します。 

 

  

ロゴ 

ファイル 
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連絡先（住所と最寄り駅）の設定  

連絡先の設定を編集し、「変更を保存」をクリックします。 

※ <br> を入力すると、改行します。<br>は必ず半角で入力してください。 

 

 

 

 

 

 

動画 CM の設定  

YouTube 埋め込みコードをコピーします。（YouTube の操作につきましては、サポート対象外となります。） 

CM 動画の設定を削除し、新しくコピーしてきたコードを貼り付け、「変更を保存」をクリックし

ます。 
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バナーと診療時間の設定  

バナーは、画像 URL と画像の説明とリンク先の URL を設定し、「変更を保存」をクリックします。 

診療時間は、画像 URL と画像の説明とを設定し、「変更を保存」をクリックします。 

※画像 URL の設定方法は、「ロゴの設定」と同様です。そちらを参照ください。 

 

フッターバナーの設定  

バナーは 3 つまで設定できます。使用しない場合は、空白にします。 

画像 URL と画像の説明とリンク先の URL を設定し、「変更を保存」をクリックします。 

※画像 URL の設定方法は、「ロゴの設定」と同様です。そちらを参照ください。 
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メインイメージ（イメージスライダー）の設定  

ナビゲーション…［Meta Slider］ 

 スライド（画像）を追加する場合  

1. 「スライドを追加」をクリックします。 

 

 

 

 

 

2. アップロード画面に画像ファイルをドロップし、「スライドに追加」をクリックします。 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. 最後に「保存」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

画像 

ファイル 
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 スライド（画像）を削除する場合  

1. 削除したいスライドの画像にマウスを合わせます。 

2. 表示されたごみ箱をクリックします。 

 

3. 「OK」をクリックします。 

 

 

 スライド（画像）の順番を変更する場合  

1. 移動したいスライドの画像にマウスを合わせます。 

2. そのままドラッグして、好きな位置に移動します。 
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メニューの設定  

ナビゲーション…［外観］→［メニュー］ 

1. 編集するメニューを選択し、「選択」をクリックします。 

 
 

2. メニューを編集し、最後に「メニューを保存」をクリックします。 

 
 

 メニューを追加する場合  

サイト内のページは「固定ページ」もしくは「カテゴリー」

からページを選択し、「メニューに追加」をクリックしま

す。 

別サイトなどにリンクするページは、「カスタムリンク」に

URL を入力し、リンク文字を設定の上、「メニューに追加」

をクリックします。 
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 メニューの順番を変更する場合  

各項目をドラッグして、好きな場所へ移動します。 

 
 
 
 
 
 
 
 

 メニューの文字を変更する場合  

項目の右側にある矢印をクリックし、設定オプションを表示

します。 

 
 
 
 

 メニューの項目を削除する場合  

設定オプションの「削除」をクリックします。 
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投稿で編集するトップページの内容について  

ナビゲーション…［投稿］→ カテゴリーを選択 

以下の内容は［投稿］から編集することができます。 

① お知らせ 

② こんな症状ありませんか？ 

③ ここが違う 

④ 地域 NO1 の理由 

⑤ 患者さんの喜びの声 

⑥ カラダのお悩み解決コラム 

 

共通の編集方法  

1. ［投稿］から［投稿一覧］をクリックします。 

編集したい記事のタイトルにマウスを合わせ、「編集」をクリックします。 

 
 

2. タイトル、本文、カテゴリー、アイキャッチ画像を編集し、「更新」をクリックします。 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

タイトル 

カテゴリー 

本文 

アイキャッチ画像 
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それぞれの編集ルールは以下のとおりです。 

お知らせ  

カテゴリー「お知らせ」、タイトルと本文を設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

カラダのお悩み解決コラム  

カテゴリー「カラダお悩み解決」、タイトルと本文を設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

タイトル 

本文 

   

タイトル 

   

ポイント 

 タイトルをクリックすると、記事

ページが開きます。 

 公開日時の新しいものが上に表示

されます。 



 

 

 
19 

こんな症状ありませんか？  

カテゴリー「こんな症状」、本文とアイキャッチ画像を設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

アイキャッチ画像 

本文 

           

ポイント 

 タイトルは表示されませんが、必

須入力です。 

 公開日時の新しいものが左に表示

されます。 

 本文の文字は、太字やサイズ変更

など装飾することができます。 
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ここが違う  

カテゴリー「違い」、タイトルと本文とアイキャッチ画像を設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

アイキャッチ画像 

本文 

           

ポイント 

 アイキャッチ画像は自動的に中心

部分が丸く切り抜かれます。 

 写真は、横 200px、縦 200px 以上の

ものを使用してください。 

 公開日時の新しいものが上に表示

されます。 

タイトル 
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地域 NO1 の理由  

カテゴリー「地域 NO1 の理由」、タイトルと本文とアイキャッチ画像を設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

アイキャッチ画像 

本文 

           

ポイント 

 タイトルは１２文字以内で入力し

てください。 

 公開日時の新しいものが上に表示

されます。 

タイトル 
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患者さんの喜びの声  

カテゴリー「患者さんの声」、タイトルと本文とアイキャッチ画像を設定 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

           

ポイント 

 タイトルは４０文字以内で入力し

てください。 

 公開日時の新しいものが上に表示

されます。 

タイトル 

 

 
 

アイキャッチ画像 本文 
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固定ページを編集する方法  

ナビゲーション…［固定ページ］ 

固定ページとは  

主にメニューから開くようになっている単独のページです。 

 

編集方法  

1. 編集したいページのタイトルにマウスをあわせ、「編集」をクリックします。 

 

 
 

2. 本文の内容を編集し、更新をクリックします。 
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新規に固定ページを作成した場合  

「求人募集」や「施術メニュー」など、内容の決まったページを追加する場合は次の作業が必要で

す。 

①固定ページの新規作成 

②メニューの追加 

 

固定ページの新規作成について  

ナビゲーション…［固定ページ］→［新規追加］ 

タイトルと本文を入力し、公開をクリックします。 

 
 

メニューの追加について  

ナビゲーション…［外観］→［メニュー］ 

1. 追加したいメニューを選択し、

「選択」をクリックします。 
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2. 「固定ページ」からページを選択し、「メニューに追加」をクリックします。 

 

3. 追加したメニューをドラッグして、配置したい箇所へ移動します。 
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写真について  

ナビゲーション…［メディア］ 

ページ内で使用する写真やイラストは、「メディア」で管理します。 

記事に画像を表示させたい場合などには記事作成時に画像をアップロードすることもできますが、

あらかじめ画像などをアップロードしておき、アップロード済のメディア一覧から選択することも

できます。 

メディアのアップロード方法  

1. 「メディア」の「新規追加」をクリックします。 

 
 

2. 点線で囲まれた枠の中にファイルをドラッグアンドドロップします。 

 

※最大アップロードサイズは 2MB です。 

 
 
  

           

 

 

 

※「ファイルを選択」をクリッ

クして、フォルダから選択する

こともできます。 
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メディアのタイトル/キャプション/説明などを編集  

1. アップロードしたメディアの「編集」をクリックします。 

 
 

2. タイトルには自動的にファイル名が設定されています。必要に応じて変更し、「更新」をクリ

ックします。 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

           

           

           

ポイント 

「タイトル」「代替テキスト」「キャプション」「説明」のそれぞれの違いについて。 

 タイトル：画像の補助説明を書く。マウスを合わせたときに表示されるテキスト。 

 代替テキスト：画像が表示されないとき用のテキスト。（SEO的に有効） 

 キャプション：WordPress 独自の項目。画像の直後に画像の説明文を表示。 

 説明：HTML には書き出されない。管理画面で画像を探すときに使えるテキスト。 

SEO に有効なタイトルと代替テキストは設定するようにしましょう。 
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メディアの管理について  

「メディア」の「ライブラリ」をクリックすると一覧が表示されます。 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

詳細表示ではタイトルや作成者、アップロード先が確認できます。 

 
 
 

  
※ 注意 ※ 

［テーマ設定］で使用している写真や納品時に設定した写真は、アップロード先が（未

使用）になっています。誤って削除しないように注意してください。 

 

表示切り替えボタン 

           

まとめて選択して、削除できます 

（サムネイル表示の時のみ） 

絞り込み検索 

キーワード検索 
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メディアの削除方法  

1. 「ライブラリ」で削除したいメディアをクリックし、「添付ファイルの詳細」を表示します。 

 

2. 「完全に削除する」をクリックします。 

※ 【注意！】メディアにはゴミ箱はありません。一度削除したメディアはもとに戻すことができ

ないので、ご注意ください。 

画像の編集方法  

「添付ファイルの詳細」で「画像を編集」をクリックします。 

 

トリミングや回転、反転、サイズ変更ができます。完了後に「保存」をクリックします。 
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読みやすいページを作るための編集のコツ  

文字のデザインと階層  

 

 
 
 

アイコンを使って、ワープロ感覚で編集することができます。 

 
 

編集したい文字を選択し、アイコンをクリックします。 

 

「段落」の見出しには以下のようなデザインが設定されています。 

見出しを上手く活用し、階層を意識すると読みやすく分かりやすいページになります。 

 
 

  

 

 

 ポイント 

本文には「ビジュアル」と「テキ

スト」の 2 つの画面があります。

「ビジュアル」はワープロ感覚で

編集可能な画面です。通常は「ビ

ジュアル」をお使いください。 
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写真の挿入  

写真はとても有効です。分かりやすさ、親しみやすさ、読みやすさなど、多くの効果があります。 

また、小さな写真よりも大きな写真のほうが効果大です。上手く活用しましょう。 

1. 写真を挿入したい箇所にカーソルを置き、「メディアを追加」をクリックします。 

 
 

2. 挿入するメディアを選択し、表示設定をして、「挿入」をクリックします。 
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挿入した写真の変更や削除  

写真をクリックすると、編集ボタンが表示されます。 

 

編集ボタンをクリックして、画像詳細が開きます。 

 
 
 
 

  

 

配置 

   

削除 

編集 
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添付ファイルの表示設定について  

 

 

［配置］ 

 なし  配置設定なし。画像は左。テキスト回り込みなし。 

 左  画像は左。テキストは右に回りこむ。 

 中央  画像は中央。テキストは画像の両側に回りこまない。 

 右  画像は右。テキストは左に表示される。 

 

［リンク先］ 

 メディアファイル 画像そのものへのリンク。 

 添付ファイルのページ 画像が添付されているページへのリンク。 

 カスタム URL 任意のページへのリンク。 

 なし リンク設定をしない。 

 

［サイズ］ 

 サムネイル 横 150px、縦 150px 

 中 縦横どちらかの最大が 400px 

 大 縦横どちらかの最大が 600px 

 フルサイズ その写真のサイズでそのまま表示します。 

 
 
 
 
  

ポイント 

リンク先は、とくにリンクの必要がない場

合は「なし」にします。 

配置とサイズは、レイアウトによって使い

分けます。 
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※スマホで表示したときの写真のサイズについて  

スマホで表示した際、写真は機種ごとの画面の幅に自動的に拡大縮小されるようになっていま

す。そのため、小さい写真（横幅 320px 以下）は拡大され、画像が荒くなります。 

以下の設定をすることで、サイズの自動調整を無効にすることができます。 

サイズの小さい写真やロゴなどを挿入した際には設定をしてください。 

 

1. 画像をクリックし、編集ボタンから画像詳細画面を表示します。 

 

2. 「上級者向け設定」をクリックします。 

 

3. 「画像 CSS クラス」に半角英字で「auto」と入力します。 

 

4. 「更新」をクリックし、最後に「公開」をクリックします。 
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「公開後の運営について」  

「ウーマンモバイル」は、トップページやその他のページもご自身で追加・修正が可能です。 

有益な情報がたくさん詰まったホームページは優秀な営業マンと同じです。 

貴院の最新情報や患者さんが求めている内容をどんどん更新していきましょう。 

ホームページの育て方  

1. 「お知らせ」は定期的に更新しましょう。 

休診の連絡はもちろん、ブログの更新状況やホームページ内の記事の更新などをお知らせ欄で

伝えることで、見てもらえるように導線を作ります。 

2. 「カラダお悩み解決コラム」を増やしていきましょう。 

さまざまなテーマで記事を更新し、ホームページ内に入り口をたくさん作りましょう。 

※詳しくは「Google に好まれる SEO これだけは！！」を参考にしてください。 

3. 「プライベート写真館」の内容を追加していきましょう。 

新しい写真を追加し、貴院（院長）に興味を持ってもらいましょう。 

4. 「患者さんの喜びの声」を増やしていきましょう。 

ホームページの中でもとても参考にされる記事です。普段から継続的に患者さんから声をもら

い、掲載していきましょう。 

5. 「よくあるご質問」を増やしていきましょう。 

来院される患者さんからのリアルな声に耳を傾け、有効な情報はホームページにも掲載しまし

ょう。 
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更新プランのご案内  

ご自身で更新する時間がない場合は、下記の更新を弊社で代行いたします。 

更新内容や更新箇所に合わせてご利用ください。 

 

料金  

 

A - おまかせ更新プラン（３更新） ２０，０００円（税別） 

内容 下記の更新内容より、3 箇所まで更新可能です。一度にご依頼ください。 

 

B - おまかせ更新プラン（５更新） ３０，０００円（税別） 

内容 上記更新内容より、5 箇所まで更新可能です。一度にご依頼ください。 

主な更新内容  

① 「お知らせ」…テキスト 

② 「カラダお悩み解決コラム」…テキスト、写真 

③ 「プライベート写真館」…テキスト、写真 

④ 「患者さんの喜びの声」…テキスト、写真 

⑤ 「よくあるご質問」…テキスト 

⑥ その他、現在のテキスト修正および写真差し替え等 

※いずれも原稿はご自身で作成していただき、メール等でお送りください。 

 
 

C - 画像修正プラン １画像につき、１０，０００円（税別） 

内容 トップページのメイン画像や診療時間などの修正です。 

 

D - 画像新規作成プラン １画像につき、３０，０００円（税別） 

内容 トップページのメイン画像やバナーなどを新規で作成し、設置します。 

 

E – 新規ページ作成プラン １ページにつき、３０，０００円（税別） 

内容 ページを新規で作成し、それに伴いメニューの追加変更をします。 

※原稿はご自身で作成していただき、メール等でお送りください。 

 

お申し込みはメールに素材を添付し上記プランをお知らせください → info-web@pspa.jp 

 

mailto:info-web@pspa.jp

