
PTAホームページ開設のススメ
脱プリント化！省力化のために・・・

プリントの場合・・

・クラス人数に合わせて印刷。 

校正→印刷→回収。平日昼間
の作業が多く発生してしまう

・手紙をカバンから出してくれるのか！？！？



PTAにホームページがあれば・・・1
・本部の活動の省力化が可能！

• お知らせしたい書類をホームページに配置 
• （学校の協力で）まなびぽけっとで更新のお知らせ 
• PTAからメールでホームページをお知らせ 

• 【導入事例】学校入学時の大量の配布物を全てサイトに掲載してプリントは　　　
ホームページの紹介チラシだけに（令和４年度　滝紅中）

広報委員会の予算の大幅な削減が可能

• 「従来のやり方の延長なら・・・」　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
広報誌のデータは作り、印刷物にせずデータをサイトに掲載（印刷代軽減） 

• 「お手軽方法なら・・・」　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　
紹介したい写真を選んでコメントを添えて情報発信！これで充分では？

PTAにホームページがあれば・・・2

ページにパスワードをかける事も可能です



活動の様子を広く伝えられます

• イベントの様子を画像を添えて伝えられます 
• Youtube配信などのURLをサイトに配置できます（パスワード保護が可能） 
• PTA総会や推薦活動などをGoogleFormなどで実施して結果をサイトで報告

PTAにホームページがあれば・・・３

サイトがあればプリント配布物をほぼ無くせます！

必要なハードウェアとソフトウェア

• 【ハードウェア】パソコンとインターネット通信環境 
• 【ソフトウェア】インターネットブラウザ 
• （サーバー側にWordPressや各種プラグイン（後述）のインストール必要） 
• 【レンタルサーバ管理費用】 
• ドメイン管理費用（学校ごとのサブドメインを維持管理する費用）

PTA側ではパソコンがあればOKです。



WordPress をインストール
インストールする先は「WEBサーバー」です

• 普通のパソコンのアプリと違い、WordPressはサーバー側に導入します 
• 機能を追加（プラグイン）する事で出来る事が増えます 
• WordPressもプラグインも定期的にアップデートがあります 
• 「テーマ」（サイトのデザイン）もサーバー側に導入します 
• 操作するパソコン側で使うアプリは「ブラウザ」になります

固定ページ 
　　　　　（記事の場所が固定）

サイト構成は2種類のページで出来ています

投稿ページ 
　　　　　（記事が投稿順に掲載）



サンプル学校PTA

1.何を固定ページにあげるか？ 
・PTA各種資料ダウンロード 
・PTA組織の紹介 
・PTA本部向け資料 
・各種サークルの案内　など・・ 

2.投稿(ブログ)のカテゴリーを考える 

・PTA本部よりお知らせ 
・イベントのお知らせ 
・委員会からのお知らせ　など・・

ページ上部に固定ページメニュー • 目的のページを探しやすくする為
にメニューを配置します。 
• サイトのどこに居ても表示がされ
ているメニューです。 
• Home（トップ画面）に戻るボ
タンも用意します。



ブログ記事にカテゴリーを設定すれば、記事が 
ジャンルごとに整理させての表示も可能に。 

「親ページ」と「子ページ」を作り写真を保存 
• 簡単な広報誌の完成です

イベントの様子（親ページ）

2023　運動会

2023　学芸会

2023　お祭り

• 記事をデーターベース化して、探しやすくできます。



「PTA本部専用メニュー」を作り、引き継ぎ資料 
をホームページに保存も可能（パスワードで保護） 

「PTA各種資料」の固定メニューを配置 

• PTA規約や入会届けなどPDFを掲載 
• PTA総会の報告や会計報告なども可能 

• 入学式準備のための印刷作業の軽減 

• いきなり脱プリントではなく、ホーム
ページ開設2年目くらいから実施する
と苦情もほぼなく脱プリント移行が可



• Plesk（プレスク）へのログイン（ユーザー名とパスワードは別途案内） 
• WordPressのインストール 
• テーマのインストール 
• プラグインのインストール

ホームページ作成。未経験でも大丈夫です！
ここからは、手順をひとつずつデモ操作で説明していきます。

STEP-1 サイトの初期設定

• ユーザー名とパスワードを入力

Plesk（プレスク）ログイン

https://kita-p.tokyo:8443/
• Pleskにログインしました。 
• これから「データーベース」を作ります



• メニューから「データーベース」 
• データーベースを追加を選択

データーベースの作成

• データーベース名をつけます。 
• 関連サイトを選択します。

左上メニュー「ウェブサイトとドメイン] 

データーベースの作成
• データーベースとはウェブサイトの
「設定」や「コンテンツ」など情報
そのもののデータとなります 

• データーベースが出来上がったので次
に、アプリケーションを追加します。
WEBページを作るアプリはいくつか
あります。これから一番メジャーな
「WordPress」をインストールして
いきますが、サーバーに対して実施し
ます。(操作のPCには入りません）

データーベースが出来ました。 



• マイ・アプリケーションから
WordPressを選んで「インストール」

WordPressのインストール

左上メニュー「アプリケーション」 

• インストールが終わるまでしばら
く時間がかかります。

• しばらくするとインストールが完
了します。ページ更新を押します。

WordPressのインストール

インストール完了→ページ更新 

• 左側メニューに「WordPress」
が追加されます。



• 「設定を自動更新」のところをク
リックします。

WordPressのインストール

セキュリティー設定を始めます。 
• おすすめは「自動更新」をON 
• ３箇所ともに、ONが良いと思います。

• この様な画面が現れるかもしれません。　　　　　　　　
ここでは「正しいです」としておいてください。 

• 自分の管理のアドレスに変更も可能です。

WordPressのインストール

管理者メールアドレスの設定 

Plesk（サーバー管理ソフト）の中に 
WordPress（ブログアプリ）がインストール
されたので、今後はWordPressを選び「ログ
イン」をして　サイトの管理をしていきます。 



• WordPressの「アップデート」を行う設定をします 
• 常時SSL化したサイトに設定をします 
• パーマリンク（URLの表示形式）を設定します 

• 初期設定の状態だと安心ではないので、これらの設定はお願いします。

お疲れ様です・・・あと少しで終わります！
手順をひとつずつデモ操作で説明していきます。

STEP-２

• SSL/TLS証明書のボタンをクリッ
クします。

常時SSL化の設定（サイトの暗号化）

Plesk画面の「セキュリティ」 
下のところにある「追加オプ
ション」のLet’s Encrypt
を「インストール」します。



• もう一度ログインをやってみましょう。 
https://kita-p.tokyo:8443/　→Pleskにログイン 

・WordPress メニューよりサイトを選んで「ログイン」

以上がPleskの画面上での設定でした。
次からはWordPressを操作してサイトを作って行きます。

STEP-３

パーマリンク（URLの表示形式）は重要です。
新しく作ったページのURLに「自動的に投稿名を付与」にすると
URLの一部が「日本語を変換した文字列」になり不自然に長いURLになる場合があります。

設定：「設定」→「パーマリンク」
投稿名になっていると、自動的にURLに 

「記事の最初のパート」が入ります。 

（多分日本語） 

数字ベースにして無意味な数字にするか 

毎回修正をする「記事名」にするか？を 

決めておいた方が良いです。



コメント機能は「使わない」がオススメ
標準仕様ではページに「コメント欄」が追加されてしまいます。
管理者が許可しないと表示はされませんが、質問など書き込まれても困るので・・・

コメント機能を使わないためには 

新しい投稿へのコメント許可の 

チェックマークを外します。 

設定：「ダッシュボード」→「ディスカッション」

◦1　テーマを選ぶ 
◦2　ロゴを入れる 
◦3　サイトのテーマカラーを選ぶ 
◦4　画像を用意する（トップページ用） 
◦5　全体のレイアウトを決定する

ここからPTAホームページ作成になります
前半部分は「サイトのレイアウトデザイン」を考えていきます。



テーマを選びます。
テーマとはデザインセット　プロのデザインのカスタムテーマが満載

ダッシュボードから 
「外観→テーマ」 
を選択します。

新しいテーマを
選択

テーマを選びます。
テーマとはデザインセット　プロのデザインのカスタムテーマが満載

たくさんのテーマから
Lightningを選択

インストール→有効化



テーマを決めたら修正をしていきます

このテーマを元に修正を加
えサイトを作っていきます 

「カスタマイズ」を選択

テーマのデザインをカスタマイズする項目
左のメニューから特に重要な4つを紹介

①サイト基本情報 
　ブログの名前などを修正 
②色 
　強調色などを修正 
③メニュー 
　他のページに移動ための 
　メニューボタン配置 
④トップページスライド 
　画像の差し替え 

①
②
③

④



メニューはサイトの使いやすさに直結
来訪者が迷子にならない様に、シンプルなレイアウトを考えます。

「メニュー」のカスタマイズは重要 

ヘッダー（ページ上部）には 
固定ページに移動するボタンを配置で
きます。 

固定ページとは常に同じ場所にある
ページの事です。固定ページ以外に
「投稿ページ」があります。 

メニューはサイトの使いやすさに直結
来訪者が迷子にならない様に、シンプルなレイアウトを考えます。

お知らせ（投稿ページ）

PTAの紹介 PTA各種資料 過去のイベント

委員会紹介

サークル紹介

入学時配布資料

本部資料　　　　
（パスワード保護）

入会届・規約

去年の運動会写真集

去年の学芸会写真集

一昨年の運動会写真集

一昨年の学芸会写真集

固定ページ（事前作り込み必要）
投稿ページ 
（ここを運用）



メニューはサイトの使いやすさに直結
来訪者が迷子にならない様に、シンプルなレイアウトを考えます。

【サイドバー】 

記事にカテゴリーをつけると「カテゴリー目次」や 

検索フィールドの追加ができます。【2カラム表示】

「固定ページ」の「親ページ」をメニューとして
表示させておくと、ページにアクセスしやすくな
ります。

PTAの紹介「（親）固定ページ」を作り・・・
その下に「PTA委員会の紹介」の「（子）固定ページ」を作ります。

固定ページを作り、右側に表示の「詳細」から 

ページ属性で親となる固定ページを選択。 

すると、親ページとリレーションされます。



将来的に残すページは「固定ページ」で作っておきます。
例えば「進路フェア」があって、イベント後にも「過去のイベント」として紹介したい場合は
投稿ページでは「親子のページの関係」が作れません。

進路フェア 過去のイベント

進路フェア 過去のイベント
　

ページ属性を終了後に変更

イベント開催までは「進路フェア」の子ページとしてページ属性を保存。終了後に
「過去のイベント」に変更すれば、過去のイベントメニューに情報が残ります。

「カラム」とは「列」
ページ全体のカラムと記事のカラムがそれぞれ個別に設定が出来ます。



サイトのデザインが大きく変わります。
1カラムと2カラムが選べます。テーマ全体で表示方式を選べます。

2カラム 1カラム

（ちょっと注意）ややこしいのは・・・

全体への共通設定以外に「ページ個別で」デザイン変更も可能

1カラム

いつもは2カラムで表示されるのに、一部のページが 

1カラム表示となってしまう場合は、該当ページの 

「デザイン設定」を確認します。

「共通設定を適用」になっていれば、統一した 

デザインのページになっているはずです。



◦1　記事の写真の事前準備は？ 
◦2　記事のカテゴリーは？ 
◦3　編集後即公開？公開日を設定？ 
◦4　アイキャッチ画像の準備をする？ 
◦5　パスワード保護する？しない？

サイト全体のデザインが決まったら「ほぼ完成！」
PTAからのお知らせなどは「投稿ページ」にあげていきます。

以下の項目を事前に準備や検討をしてから記事を作りましょう。

ダッシュボード＞投稿＞新規追加
白紙の投稿ページが出てきます。



右サイドバーはページの詳細設定の場所です
表示されてない場合は④をクリック

•①投稿一覧画面に戻ります 
•②「＋」をクリックするとブロックメニューが開きます。 
•③元に戻す・やり直す 
•④右サイドバーが開きます。 
•⑤表示方法の変更、エディタの変更ができます

記事の投稿-1 「タイトル追加」
最初にタイトルを追加

•文字サイズなどは右のサイドメニューから修正

•【注意】パーマリンクの表示方法が記事名の時 
　URLはタイトル名（例：卒業式のお知らせ） 
　となってしまいます。日本語文字のURLは 
   長い文字に変換されてしまうので、修正が必要 

・パーマリンク設定が標準の時は表示されません

•右サイドメニューはページの各種変更が出来る 
•ので常に表示させておいた方が良いです。



記事の投稿-２ 「記事の入力」
次の段落から記事となります。

•プラスをクリックするとツールが表示 
•区切り線を入れたり・・・ 
•見出しを作ったり・・・ 
•画像を入れたり・・・ 
•段落を追加して記事を書いたり・・・

•ブロックごとの細かな設定は 
 　右サイドバーから行います。

記事の投稿-３ 「画像の追加」
事前に用意しておいた写真を追加してみます。

•ブロックから「画像」を選び・・・ 

動画を①「アップロード」します。 
（初めて使う写真の場合） 

もしくは、アップロード済みの過去の 
写真から選択して選ぶ場合は 
②メディアライブラリーから選びます。 ① ②



記事の投稿-４ 「PDFの追加」
＋ブロック→ファイル　でPDFを埋め込んだサイトが作れます。

プラグインを追加すると 
スマートフォンでもPDFが表示さ
れたサイトを作る事が可能に。

【プラグイン】Wordpressに追加機能をプラスします。 
ダッシュボード→プラグイン→新規追加（今回はPDF Embedder) 
インストール後に「有効化」を忘れずに！

記事の投稿-５ 「カテゴリー分け」
記事をカテゴリーで分けて探しやすくします。

（必要ないかもしれませんが） 
　投稿→カテゴリーからカテゴリーを事前に作成 
・本部・委員会・お知らせ・・・　など事前に設定

投稿記事の右サイドメニューから 
①文章タブ 
②カテゴリー 
③カテゴリーを選ぶ



記事の投稿-６ 「アイキャッチ画像」
記事の見た目に変化を与えられます。

右サイドメニューより 
「アイキャッチ画像」を追加 

すると、低解像度の見出し画像が 
記事に追加されて目立つ様になります。

記事の投稿-７ 「パスワード保護」
記事の右サイドメニュー「ステータスと公開状態」から設定

・公開 
・非公開 
　とパスワード保護。 

ページごとにパスワード 
を設定できます。



重要なのは・・・
注目を集めるコンテンツを入れ込む !!!

しかし、基本的にそれは無理！ 
（労力をかけて見合う活動なのか？不明）

ホームページサイト管理が大変になっては・・・ 
本末転倒なので、PTAを「楽にするため」と 
割り切ったサイト管理が重要かもしれません。

プリント配布物をサイトに掲載から始めて 
PTA活動の効率化から始められたら良いと思います！

重要なのは・・・楽をする！

がんばらない！が大切だと思います


