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１	 WPについて 

(1) Web サイトの内容を編集できるツールです。更新頻度の高いものはカスタマイズさ

れた投稿から入力できます。そのほかのものに関しては固定ページの htmlファイル

を編集します。ヘッダー・フッターや検索などの生成されるページに関しては、外観

から編集できます。 

(2) 主なメニュー 

 
(3) 更新頻度の高いものは、主に「最新情報（プレスリリースを含む）」「CSR活動報告」

「月次データ」となります。第 3章で解説します。 

(4) 画像の差し替えはメディアから編集できます。基本的にページ内の画像を選び、その

画像を差し替える事ができます。第 4章で例をあげて解説します。 

(5) それぞれのページに他言語ページを実装できます。新しい言語追加の手順を第 5 章

で解説します。 

 

 

 

 

 

←【更新頻度 高】最新情報 (プレスリリース含む) 

←【更新頻度 高】CSR活動報告（ブログ式） 

←【更新頻度 高】月次データ（表編集） 

←【更新頻度 中】画像の差し替え 

←【更新頻度 低】html編集 

 

 

←【更新頻度 低】テーマの編集 

 

 

 

←【更新頻度 低】言語の追加等 
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２	 重要な注意事項 

ア	 ページの編集は「ビジュアル」と「テキスト」がありますが、「ビジュアル」で

編集するように記載のないページに関してはテキストタブでの編集をお願いし

ます。WPの自動処理でレイアウト崩れが起こる可能性があります。固定ページ

の編集に関しては、特にテキストタブでの編集をお願いします。 

イ	 記事の仕様によって全てのページでプレビューが表示できません。「CSR活動報

告」「固定ページ」はプレビューが可能です。ただし念のため、テストサーバで

の運用をお勧めします。 

ウ	 レイアクト崩れが起きた際は	 p.12	 のリビジョンを活用し、崩れる前のバー

ジョンに戻すなどの処理を行ってください。 

エ	 テストサーバでの運用を前提とするため、画像リンクやサイト内リンクの記載

方法をご注意ください。下記の様に相対的な記載となるよう部分的に削除をお

願いします。 

http://52.197.130.229/ja/csr/social-activity.html であれば 

http://52.197.130.229 を削除し/ja/csr/social-activity.html とする。 

オ	 言語追加の設定や大きな変更を行う際はバックアップをお願いします。 
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３	 投稿する 

(1) 最新情報 

ア	 新規作成 

①	 サイドメニュー「最新情報 > 新規作成」を選択    

 or 「最新情報」タイトル横の「新規追加」ボタンを押下。 

 
②	 「ここにタイトルを入力」にテキストを入力。（ページに反映されません） 

③	 本文（テキストタブ・ビジュアルタブどちらでも）で「リンクの挿入」ボ

タンを押し、「リンクの挿入/編集」ポップアップを開く。 

④	  ❶ 一 覧 か ら リ ン ク し た い ペ ー ジ を 選 択 し ❷ に 反 映 し 、

http://52.197.130.229 までを削除。❸「リンク文字列」に表示したいテ

キストを記入し❹「リンク追加」押下。 

⑤	 右の公開から公開したい日時を入力。指定しない場合はそのまま。 

❶ 

❸最新情報に記載

したい文字を入力 

❷黄色を削除 

❹ 

① 

① 
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⑥	 右のカテゴリーを選択し、新着情報

の分類を選択。 

⑦	 完了したらテキストタブに戻し、公

開 or 更新ボタン押下で完了。 

※	 記事の本文専用のページは生成され

ませんので、プレビューで表示される

画面は、実際には表示されません。 

※	 「トップページ新着情報欄」と「最新

情報一覧画面」、「IR トップの新着情

報欄」で表示されます。 

※	 カテゴリーは追加しないでください。 

イ	 編集・削除 

①	 最新情報一覧から、編集したいタイ

トルを選択。 

②	 タイトル、本文、カテゴリーを編集。 

③	 完了したらテキストタブに戻し、公

開 or 更新ボタン押下で完了。 

④	 削除したい場合は更新ボタン左の

「ゴミ箱へ移動」押下で削除。 

ウ	 英語記事（他言語記事）の投稿 

①	 最新情報一覧から、英語記事を作成したい日本語記事を選択。 

②	 投稿の編集画面で右の言語から翻

訳（作成したい外国語国旗）の横の

＋を押下。すでにページが存在する

場合は鉛筆ボタン（編集マーク）が

表示されます。 

③	 先ほどの記事の英語版を同様に作

成し完了したらテキストタブに戻

し、公開 or 更新ボタン押下で完了。 

(2) プレスリリース 

ア	 PDFデータのアップロード 

①	 サイドメニューより、「メディア ＞ 新規作成」を選択。 or「メディアラ

イブラリ」タイトル横の「新規追加」ボタンを押下。 

⑥ 

⑦ 

③ ④ 

② 
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②	 アップロードしたい pdfをドロップして登録。 

③	 次にサイドメニューより「Media File Manager」を選択。 

④	 ❶左側のアップロードしたファイルにチェックし、❷右側の

「press-release」フォルダをダブルクリックして開き、❸中心の右矢印ボ

タンを押下しファイルをフォルダ管理する。 

イ	 プレスリリースの登録 

①	 「最新情報を編集」と同様に最新情報を作成し、カテゴリーを「プレスリ

リース」に選択。（プレスリリースは自動的に pdf アイコンが付きますの

で pdfのみアップロードしてください。） 

②	 本文作成の際に、黄色く表示されている「Media-selector」を選択し、❶

「Directory」で「/press-release/」を開き❷先ほどアップロードしたファ

イルを選択。 

① 

① 

③ 

❶ 

❷ 

❸ 

❶ 

❷ 
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③	 次にタイトルに投稿テキストを記載して「投稿に挿入」を押下しポップア

ップを閉じる。 

④	 右の公開から公開したい日時を入力。

指定しない場合はそのまま。 

⑤	 右のカテゴリーを選択し、新着情報の

分類を選択。 

⑥	 完了したらテキストタブに戻し、公開 

or 更新ボタン押下で完了。 

※	 記事の本文専用のページは生成されま

せんので、プレビューで表示できる画面

は、実際には表示されません。 

※	 「Media-selector」によるファイル管理

は、件数が増えた際に管理しやすくする

ためのものです。 

※	 「トップページ新着情報欄」と「最新情

報一覧画面」、「IR トップのプレスリリ

ース欄」、「プレスリリース画面」で表示

されます。 

※	 カテゴリーは追加しないでください。 

❶ 

❷ 

④ 

⑤ 

⑥ 
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ウ	 編集・削除 

①	 最新情報の編集・削除と同様。[３-(1)-イ参考] 

エ	 英語記事（他言語記事）の投稿 

①	 最新情報の英語記事投稿と同様。[３- (1)-ウ参考] 

 

(3) CSR活動報告 

ア	 画像データのアップロード	 [２- (2)-イ-②参考]  

①	 サイドメニューより、「メディア ＞ 新規作成」を選択。or「メディアラ

イブラリ」タイトル横の「新規追加」ボタンを押下。 

②	 アップロードしたい画像をドロップして登録。 

③	 次にサイドメニューより「Media File Manager」を選択。 

④	 左側のアップロードしたファイルにチェックし、右側の「csr-report」フ

ォルダをダブルクリックして開き、中心の右矢印ボタンを押下しファイル

をフォルダ管理する。 

イ	 CSR活動報告の登録 

①	 サイドメニューより、「CSR活動報告 ＞ 新規追加」を選択 or「CSR活

動報告」タイトル横の「新規追加」ボタンを押下。 

②	 「ここにタイトルを入力」に記事タイトルを入力。 

③	 本文（ビジュアルタブ）で任意のテキストを入力。 

④	 画像を挿入する際は、黄色く表示されている「Media-selector」を選択し、

「Directory」で「/ csr-report /」を選択し、アップロードしたファイルを

選択し、タイトルに投稿テキストを記載して「投稿に挿入」を押下しポッ

③ 

② 

③ 

④ 
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プアップを閉じる。 

⑤	 右のカテゴリーを選択し、新着情

報の分類を選択。 

⑥	 右下にある、カテゴリーを選択し、

アイキャッチ画像を挿入。 

⑦	 「下書きとして保存」し「プレビ

ュー」で確認し、適宜修正する。 

⑧	 完了したらテキストタブに戻し、

公開 or 更新ボタン押下で完了。 

※	 アイキャッチ画像は直接アップロー

ドと「メディアライブラリ」からの

選択になりますが、事前に「csr-report」フォルダに入っているものを利用

して下さい。 

※	 本文で、画像は上部に配置しないでください。アイキャッチ画像に登録する

と、自動的に記事上部に表示されます。 

※	 カテゴリーは追加しないでください。 

ウ	 編集・削除 

①	 CSR活動報告一覧から、編集したいタイトルを選択。 

②	 タイトル、本文、カテゴリーを編集。 

③	 更新ボタン押下で完了。 

エ	 英語記事（他言語記事）の投稿 

①	 CSR活動報告一覧から、英語記事

を作成したい日本語記事を選択。 

②	 投稿の編集画面で右の言語から翻

訳（作成したい外国語国旗）の横

の＋を押下。 

③	 先ほどの記事の英語版を同様に作

成し公開ボタン押下で完了。 

 

(4) 月次データ：月次の入力（2016年度 10月分編集の場合） 

ア	 編集方法 

①	 サイドメニューより、「月次データ」タブを選択。 

②	 月次データ一覧から、記載したい年度を選択。 

⑤ 

⑥ 

② 
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③	 本文（ビジュアルタブ）で、数値を編集します。半角数字以外を編集する

とレイアウトが崩れる場合があります。❶PC用❷スマホ用に二つ入力が

必要です。 

④	 完了したらテキストタブに戻し更新ボタン押下で完了。 

※	 ビジュアルタブで編集したほうが編集しやすいですが、WPの自動補正でレ

イアウトが少し崩れることから、半角数字ごとに細かく編集してください。 

(5) 月次データ：年度の追加 

①	 月次データのテンプレートを開き、タイトル、本文（テキストタブ）をコ

ピーし、新規作成したものに貼り付けます。 

②	 テンプレートと同じものを作成できたら、タイトルを任意の年度に修正し

ます。 

③	 次に❶本文（テキストタブ）の一行目にある下記テキストの❷

ir_table_2017の年を修正し、❸ビジュアルタブに切り替えて本文中の年

度を全て修正します。 

④	 完了したらテキストタブに戻し、右の更新ボタン押下で完了。 

❶ 

❷ 

❷ 

❶ 

❸ 
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⑤	 次に、固定ページ一覧から月次データを選択します。 

⑥	 テキストタブで開きます。 

⑦	 35行目あたりに下記テキストがあるので、 

❶テンプレートをコピーし、❷新しく追加する年度をペーストします。 

ペーストしたら、◯の部分に必要な数字を挿入します。 

❸で開いたときに表示するように設定している class=”select”を、最新の

ものだけにするために削除します。 

⑧	 次に、50 行目あたりに下記テキストがあるので、同じように❶テンプレ

ートをコピーし、❷新しく追加する年度をペーストし、◯を編集します。 

⑨	 ここでいう	 value=”2016は”	  [３-(5) -③の❷]と同じである必要があり

ます。 

⑩	 更新ボタンを押し完了です。 

⑪	 ここから英語ページに移動し、同様に

編集します。 

⑫	 レイアウトが崩れた場合はページ下

部にあるリビジョンから変更前に戻

ることができます。 

 

<!-- ここへ追加 

  <li><a class="select" value="201◯">201◯年度 3月期</a></li> 

  <li>|</li> 

--> 

    <li><a class="select" value="2016">2016年度 3月期</a></li> 

    <li>|</li> 

❶ここをコピー 

←❷ここにペースト 

←❸青を削除 

<!-- ここへ追加 

<option value="2016">201◯年度	 平成 2◯年	 3月期</option> 

--> 

<option value="2016">2016年度	 平成 28年	 3月期</option> 

❶ここをコピー 

←❷ここにペースト 

⑩ 

⑪ 
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❶戻したい日時を選択 

❷内容を確認 

❸ 

【リビジョンについて】 

固定ページ下部に、編集履歴が表示されます。クリックするとそのバーションと次のバージ

ョンとの差分が確認できますので、復元を行ってください。 

※ 表示されない場合は、ページ右上の表示オプションから、「リビジョン」をチェックし

て表示してください。 
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４	 画像の差し替え 

(1) トップページのメイン画像を変更する 

ア	 画像の検索 

①	 サイドメニューのメディアを選択し、トップページの画像名 index_bgを

検索します。 

②	 上記のように pcとスマホ用画像が表示されます。クリックしメディアを

編集画面に進む。 

② 

③ 

⑤ 

④ 
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③	 元となる画像の「ファイルタイプ」と「サイズ」を確認し、同じ「ファイ

ルタイプ」と「サイズ」の画像を用意する。 

④	 「新しいファイルをアップロード」ボタンを押し、❶ファイル選択し❷フ

ァイルアップロードを行う。 

⑤	 更新ボタンを押し完了。 

※	 ファイル更新後、反映に時間がかかる場合があります。 

(2) グループについての店舗画像を変更する 

ア	 グループについて画面の店舗画像一覧 

 店舗名 画像名 

1 スーパースポーツゼビオ group_shop01.png 

2 ゼビオスポーツエクスプレス group_shop02.png 

3 ヴィクトリア group_shop03.png 

4 NEXAS（ネクサス） group_shop04.png 

5 タケダスポーツ group_shop05.png 

6 ヴィクトリアゴルフ group_shop06.png 

7 ゴルフパートナー group_shop07.png 

8 エルブレス group_shop08.png 

9 ネクスト group_shop09.png 

10 X’styleVision group_shop10.png 

11 Xiasis group_shop11.png 

12 フリーブレイズ group_shop12.png 

13 ゼビオアリーナ group_shop13.png 

14 XSPOT group_shop14.png 

 

 

❶ 

❷ 
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イ	 画像の差し替え 

①	 サイドメニューの「メディア」を選択し、上記の編集したい店舗名の画像

名(拡張子を除いた赤字部分)を検索する。 

②	 [ 3-(1)-ア]と同様に画像の差し替えを行う。 

５	 言語追加の手順 

(1) 新しい言語を追加する 

ア	 言語設定で言語を追加 

①	 サイドメニューの「設定＞言語」で言語を追加 

②	 追加したい言語を選択します。名称、ロケール、言語コード、国旗等は自

動で追加されます。 

③	 順序は英語の後に来るよう「2」を入力します。 

④	 「言語を追加」ボタンで中国語が追加されました。 

 

 

 

 

② 

③ 
④ 

① 



 

 16 

イ	 追加した言語のヘッダー・フッターを作成 

①	 WP 上ではなく、サーバに接続し、以下のパスにアクセスします。

（ /www/html/wp-content/themes/xebio-group/template-parts 以下）

SSH ログインをして、ヘッダーheader-menu-lang.php とフッター

footer-menu-lang.phpをコピーして作成。「lang」には追加した言語のロ

ケール（zh_CN）を挿入する。 

②	 WPに戻り、サイドメニューから「外観 ＞ テーマの編集」を選択し、先

ほど作成した phpファイルを編集。 

③	 翻訳テキストの差し替えと enや jaとなっている部分を zhに修正してい

く。 

ウ	 最新情報、CSR 活動報告のカテゴリー

を他言語化 

エ	 追加した言語の固定ページを追加、コン

テンツ内のリンクを編集 

①	 作成したい日本語の固定ページ

を開き、本文（テキストタブ）を

① 

header-menu-lang.phpと 

footer-menu-lang.phpを追加 
② 
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全てコピーしてから、右の「言語」から中国語の横＋をクリックし、中国

語のページを新規作成します。❶タイトルを入力し、❷本文（テキストタ

ブ）に先ほどコピーしたテキストを貼り付け編集する。 

②	 コピーしたままだと、リンクが

ja になっているので、zh に書

き換える。 

③	 「下書きとして保存」し、プレ

ビューしながら適宜修正する。 

※	 新しい言語で固定ページを作成す

る場合は、ステータスを全て下書

き保存すること。 

(2)  翻訳の対応 

ア	 [(1)-ウ]が完了し、固定ページ全て（44 ページ）の他言語ページを作成したら、

それぞれの翻訳を行い、全てのページを公開する。 

※	 その言語のページが一つでも公開になった時点で、ヘッダーの言語選択プ

ルダウンに言語が追加されます。  

❶ 

❷ 

② 

② 
② 


