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グーペ利用における参考マニュアル（基本設定版）



グーペの利用開始手順等について
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※本参考マニュアルに掲載されている画像イメージ及びマニュアル記載内容については、全国商工会連合会がGMOペパボ
株式会社が運営するグーペで作成したHP、グーペマニュアル等を引用して作成されています。
本マニュアルは、県連・商工会・商工会会員でグーペを利用するユーザー向けに作成したものであり、そのユーザーの
ホームページ作成並びにホームページ作成支援時に活用する用途に限定して配付するものです。
なお、GMOペパボ株式会社のグーペ の開発・仕様変更等により今後、掲載されている画面イメージ、マニュアル記載事項
等と異なる場合がありますので、その点についてご了承頂いたうえでご利用ください。

グーペに関するマニュアル等最新の情報については、グーペHP等によりご確認ください。



グーペページの利用方法（ログイン方法）について

https://admin.goope.jp/login/ よりグーペログイン画面を開きます。

ログインボタンをクリックします。
→管理画面にページが移行します。

商工会から配付された
IDとパスワードを入力します。

フリープラン利用者は利用できません。 ID/パスワードの管理については
十分にご注意ください。
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グーペページの利用方法（ログインできない場合）について

クリック
メールアドレス入力

「ログインIDを忘れた場合」の画面イメージ

ログインできない場合以下をご確認ください。

ログインIDは間違っていませんか？
パスワードは間違っていませんか？
パスワードを全角で入力していませんか？
以上を確認してもログインが出来ない、もしくはログインIDを忘れた場合はこちらよりお確かめください。
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グーペページの利用方法（パスワードを忘れた場合）について

アカウントが認証できない場合
この場合、次の状況が考えられます。
・ログインIDが間違っている。
・SHIFTご利用時にメールアドレスの設定がされていない。
・登録されている情報と異なるメールアドレスを入力している。

入力項目が
正しい場合

入力項目が
誤っている場合

メールアドレス入力

ログインID入力

5



基本設定：パスワードの変更方法について

管理画面「アカウント管理＞アカウント情報」【パスワード変更】

▼パスワードの変更方法
「現在のパスワード」と、「新しいパスワード」をそれぞれ入力してください。更新完了後、自動でログアウトします。

・英字・数字・記号のなかからいずれか２種類以上が混在する文字列で入力してください。

・パスワードは8文字以上で入力してください。

・半角英数文字と一部の記号がご利用可能です。

SHIFTからグーペに移行した方[必見]

パスワードを変更する前に連絡先メールアドレス
が登録されているか確認してからご変更ください。
登録されていないと、パスワードを忘れた際に、
再設定メールが受け取れないので必ずご確認くだ
さい。（詳細次ページ参照ください）

ID/パスワードは利用者の管理となるため、
管理については十分にご注意ください。
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基本設定：連絡先メールアドレスの変更方法について

管理画面「アカウント管理＞アカウント情報」【連絡先メールアドレス】

▼メールアドレスの変更方法
新規登録時のメールアドレスが表示されています。変更する場合は、「新しいメールアドレス」をその箇所に入力してください。

更新をクリックすると新しいメールアドレスが登録されます。

SHIFTからグーペに移行した方必見

SHIFTご利用時にメールアドレスの設定をされて
いない場合、画像のように空白になっています。
メインのアドレスは、パスワードの再設定を行う
際に必要となりますので必ずご登録ください。

「メールアドレスが未登録」の場合画面イメージ

未登録のメールアドレスではアカウントを認証
できないためパスワードの再設定ができません。 7



基本設定：URLの変更方法について

管理画面「設定＞基本設定」【URLを変更する】

▼URLの変更方法

http://r.goope.jp/●●● (英数字３文字～16文字)
●●●の部分を変更することができます。

SHIFTから移行の方は必見
●●●の部分が配布するIDと同じ英数字が設定され
ていますので、変更することを推奨しています。
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基本設定：ホームページの公開設定の変更方法について

管理画面「設定＞基本設定」

「工事中」にした場合の画面イメージ

「非公開」にした場合の画面イメージ

SHIFTから移行の方は必見
SHIFTから移行したページは、「非公開」の状態と
なっています。URLを第三者へ周知する前には、
「非公開」から「工事中」に変更していただくこと
を推奨しています。
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基本設定：ロゴ画像の登録・変更方法について

ロゴ画像を設定する場合は、
「画像を使用する」を選択してください

画像の選択の、「ファイルを選択」を
クリックして画像を選択してください

表示する画像のサイズを選択してください。

ファイル選択、サイズを確定したら
「更新」をクリックしてください

管理画面「設定＞基本設定」＞ロゴ画像
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基本設定：ホームページタイトル・説明文の変更方法について

• 渋谷の男性に人気の焼肉 | 店名

• 銀座の黒毛和牛専門店 | 店名 など

▼ホームページタイトル

ホームページのタイトルを設定することができます。

タイトルにはお店の強みや地域などの特徴を含める

と検索で表示されやすくなります。

管理画面「設定＞基本設定」

▼ホームページの説明文

ホームページの説明文を設定することができます。

できるだけ詳しく、検索エンジンで拾ってほしいキー

ワードを盛り込んだり、ターゲットに見てもらえるよう

な説明文を作成しましょう。 11



参考：ホームページタイトルの重要性について

多くの人は基本的に検索ワードを3つくらい入れて検索しています。
例えば、仕事がひと段落したな～～焼肉でも行くか、となったときに検索で焼肉屋を調べようとします。
そのときに、ただ「焼肉」だけだと、検索結果が広く出すぎちゃいますよね。
例えば、仕事終わりに近くで行ける所が良いので「新橋」と入れます。
さらに、その日はご褒美的に美味しい焼肉を食べれるところに行きたいので、最後に「美味しい」といれて検索
します。なのでわかりやすいキーワードを３つほど入れておくことが望ましいです。

確実に見て欲しい人にクリックしてもらうために
タイトルにはキーワードを３つぐらい含めておくことが望ましい。

《推奨》Google マイビジネスへの登録
※Googleマイビジネスに登録することで、Googleマップ上や、

Googleの検索結果上に、店舗情報が表示さます。これは、MEO
と呼ばれるGoogle MAP向けの地図エンジンの最適化です。
地域名とキーワードを組み合わせて検索されることを目的とし
ているため、地域密着型の集客ツールとしての効果があります。

【設定方法について】
参考URL https://goope.jp/article/google-my-business/

12



参考：ホームページ詳細文の重要性について

ここで登録した内容が検索エンジンで検索したときに表示されます。
HPタイトルのすぐ下にある目につく部分なので、お店・企業の特徴をいれて
おくことが望ましい。

基本設定のタイトルや説明は、言ってみれば、商品やサービス、会社について、もっとも理解している会員事
業者にしか書けない部分です。ユーザーに訪れてもらうためにも、どのような書き方をすれば魅力が伝わるか
を考えながら記載しておくことが重要です。

13



基本設定：店舗情報の登録について

▼基本情報

トップページや店舗情報に表示

されます。電話番号はホーム

ページの上部にも掲載されます。

▼アクセス情報

入力するとホームページのトッ

プページや店舗情報に自動で地

図が表示されます。

管理画面「コンテンツ＞店舗情報」

SHIFTから移行の方は必見
SHIFTから移行ページの情報は10月31日時点の情報です。
11月1日以降に更新された情報で変更が必要な箇所については
入力されている店舗情報を変更してください。
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「項目を追加」
をクリック

▼カスタム項目
追加したい項目がある場合、カスタム項目より行ってください。

カスタム項目を使うことで、店舗情報にはない項目を自由に設定

できます。また項目数に上限はありません。

基本設定：店舗情報の登録について

管理画面「コンテンツ＞店舗情報」

項目を入力後、
登録を押してく
ださい。
カスタム項目欄
に追加されます。
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基本設定：テンプレートの編集と変更方法について

管理画面「設定＞デザイン」

テンプレートをダウンロードすると
こちらに一覧表示されます。画像部
分をクリックすると、テンプレート
を変更した場合のイメージが確認で
きます。

テンプレートの「フォント」、
「テーマカラー」等が編集できます。

保持しているデザインテンプレートを
変更する際は「このデザインに変更」
をクリック。

テンプレートをダウンロードする場
合こちらをクリックしてください。
ダウンロード画面に切り替わります。
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テンプレートをダウンロード
する場合は「ダウンロード」
をクリック。

クリックすると
プレビューが確認できます。

気になるテンプレートをクリックすると画面の右側に変更し
た場合のイメージが表示されます。

基本設定：テンプレートのダウンロード方法について

スマホ表示に切り替えると
スマホでの表示のされ方が
プレビューで確認できます。

「このテンプレートにする」
をクリックするとダウンロードされます。
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基本設定：SEOの設定方法について（metaタグの設定）

管理画面「設定＞SEOかんたん設定」＞「metaタグを設定する」

metaタグが設定されていない場合は、基本設定画面で登録した
ホームページのタイトルとホームページの説明が表示されます。

▼metaタグの設定
metaタグはSEOのためのタイトルと説明文の設定です。

基本設定同様にお店の特徴や強みを盛り込んだtitle

（タイトル）・description（説明文）を入れ込む
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基本設定：SEOの設定方法について（metaタグの設定）

SEOかんたん設定方法のmetaタグと基本設定画面のタイトルとの違い

基本設定のタイトル・説明文はホームページに表示するものですがmetaタグが設定されていない場合は、
基本設定画面で登録したホームページのタイトルと説明文が検索エンジンでの検索時に表示されます。

検索を意識して、キーワードを盛り込むとサイト

上でのタイトルが長くなり、見栄えが良くない！

基本設定の「ロゴ画像」のタブから自社のブラン

ドロゴやアイコンなどを設定できます。文字表示

よりもスッキリした印象となります。 19



基本設定：SEOの設定方法について（metaタグの設定）

• 渋谷の男性に人気の焼肉 | 店名

• 銀座の黒毛和牛専門店 | 店名 など

検索に引っかかってほしいワードや

ターゲットが検索しそうなワードを盛り込む

クリックすると
metaタグが設定されます。

入力した内容が表示されますので
確認しながら文字数等調整してください。

フリーページを作成した場合は、metaタグ
の設定を推奨しています。
作成したページの内容が伝わるように設定する
ことがSEO対策に有効です。
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SEOとは、Search Engine Optimizationの略で、日本語では「検索エンジン最適化」と訳される言葉。
Googleをはじめとする、各種検索エンジンに対してサイトの更新や微調整をしていくことで、適切な
ユーザーに自分のサイトを表示させるための手段の一つ。

参考：SEOについて

検索エンジンで上位に表示されているサイトの特徴

SEOに関しては、８月にGoogleが最新のアップデートを公開しました。
https://www.suzukikenichi.com/blog/what-webmasters-should-know-about-googles-core-updates/
更新日の新しい情報ほど、高く評価し、検索で上位に持ってくる。とGoogleが発表しています。
ですので、情報の更新に関してはとくに重要であると言えます。
ホームページは作って終わりではありません。
つくってから、少しずつ育てていく、ホームページの質をあげていくことが大切です。

SEO設定（metaタグ・Google Search Console等） 21



参考：SEO（キーワード設定）について

管理画面「基本設定＞詳細設定」＞「キーワード（非推奨）」

キーワードは、これまで検索順位に影響し、SEOに
効果があると言われてきましたが、結論から申し上
げると設定しなくて良いです。
Googleやyahoo！などの主要な検索エンジンでは、
現在キーワードの参照を停止していいます。
設定したい場合は、主要な検索エンジンでの検索結
果に利用されないことを了解した上でキーワードを
編集することができます。

Googleやyahoo！などの

主要な検索エンジンでは

現在キーワード設定の

参照を停止しています。
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基本設定：SEOの設定方法について（ Google Search Consoleの設定）

管理画面「設定＞SEOかんたん設定」＞「 Search Consoleに登録する」

▼Google Search Console へのURL送信

「Search Consoleに登録する」ボタンを押すと

Google Search Console設定画面に切り替わります

ので、「所有権の確認を行う」をクリックして

Googleアカウント選択画面に接続します。
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基本設定：SEOの設定方法について（ Google Search Consoleの設定）

「アカウントの選択」画面が表示されます。
（画像は一例です。表示されるアカウント数が異なったり、ログインが必要な場合がございます。）

連携するGoogleアカウントを聞いてきますのでいずれかを選択するか、未ログインの場合は
「別のアカウントを使用」をクリックし、別のアカウントでログインします。
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基本設定：SEOの設定方法について（ Google Search Consoleの設定）

「2.Google Search Consoleの設定をしましょう」の下の「設定する」ボタンをクリックします。
※この作業を行なう場合、利用者のGoogleアカウントのSearch Console管理権限をグーペに委譲いただく必要
があります。委譲をご希望されない場合は直接Google search consoleの画面で操作を行ってください。

再度「アカウントの選択」画
面が表示されますので先に選
択したものと同じGoogle
アカウントを選択します。

「サイトマップを登録しました。Google Search Consoleの
管理画面で確認しましょう。」と表示されます。「Google 
Search Console」の文字よりGoogle Search Consoleにリン
クがされておりますので、確認を行ってください。

Google Search Consoleにアクセスすると「新しいサイトマップの追加」と
表示されますが追加登録の必要はございません。
グーペではサイトマップを自動生成しているため、新しいページが追加され
た場合も対応は不要です。 （2019年8月21日から） 25



公開に向けたグーペの基本設定等について
～コンテンツの活用～
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基本設定：お知らせの投稿方法について

管理画面「コンテンツ＞お知らせ」

「タイトル」と「本文」を入力して【登録】ボタ
ンをクリックすると「お知らせ」が更新されます。
「お知らせ」には写真を掲載する事もできます。
また、公開日を指定することができますので、日
時指定の「お知らせ」を書く事も可能です。

「お知らせ」を書く際に【下書き保存】ボタンをクリックすると
ホームページには公開されず、下書き状態で保存されます。

外部サービス連携で「twitter]、「Facebook」に連携すると
お知らせを同時投稿することができます。
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参考：お知らせの投稿イメージ

タイトルと本文がホームページに反映されます。

タイトルは短めにすることをおすすめします。

本文に画像を登録することもできますが、「画像」から
アップロードすると、「お知らせ」の右側に画像を配置し
ます。

公開日を指定することで、
日時指定の「お知らせ」を書く事も可能です。

28
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PAKUTASO（ https://www.pakutaso.com/ ）
他ジャンルのフリー素材があります。

S（サムネサイズ）かM（キャッチサイズ）をダウンロードして使用してください

Girly Drop（ https://girlydrop.com/ ）
女性ファッション、カフェ、雑貨・インテリアの素材が多いです

素材ページ （ http://www.sozai-page.com/ ）
料理・食材専門のオリジナル写真素材が豊富です

PEKO STEP （ https://www.peko-step.com/tool/resize.html）

I♥IMG（https://www.iloveimg.com/ja/resize-image）

参考：お知らせ・トップページ等で使用できるフリー素材サイトの例

ユーザー登録不要で使えるフリー画像のサイトの例です。
HPに掲載する画像は、お店の個性（お店の雰囲気・特徴等）がでますので、オリジナ
ルの物が最も良いですが、写真が用意できなければ状況によりお店のイメージに合う画
像を活用することも一つの手段です。

画像リサイズツール～ブラウザ上で簡単に画像の縮小ができます

※このページ記載サイトの利用はそれぞれのサービスの利用規約等をご確認の上、利用者の方の責任においてご利用ください。



基本設定：投稿したお知らせの編集・削除の方法について

管理画面「コンテンツ＞お知らせ」

投稿した記事を編集する場合は、こ
ちらをクリックしてください。

投稿した記事を削除する場合は、削除したい記事をチェックボックスで選択してから、
「チェックを入れた項目を削除」をクリックしてください。

【投稿した記事の場合】

【下書きの場合】：編集・削除の方法は【投稿した記事の場合】と同じです。
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管理画面「コンテンツ＞フリーページ」

基本設定：フリーページの作成方法について

フリーページもウェルカムメッセージやお知らせと
同じように、簡易入力エディタを使って編集ができます。

▼フリーページ新規作成
タイトルと内容を登録して公開アドレスを設定
します。
フリーページは最大３万文字まで入力できます。
作成すると「ナビゲーション」に「タイトル」
が追加されます。
公開アドレスは「free/」以降を決めます。

•https://r.goope.jp/test-page/free/◯◯◯

内容に即したURLが望ましいです。

例：お客様の声ならばvoice等

フリーページのURLは半角英数字、ハイフン、
アンダーバーがご利用になれます。

フリープランでは３ページまでフリーページが作成できます。
有料プランに変更すると作成できるページ数が無制限になります。
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参考：フリーページの活用方法について

フリーページでサイト内のページを増やすというのは、検索エンジンでヒットさせるためにも効果的です。
たとえばHPにメニュー・スタッフ紹介・店舗情報の3ページしかない場合と、それ以外にも色々なページが
あるサイトでは、検索エンジンが拾ってくれる対象となるページ数が違ってきます。
つまり、充実した内容のページが多ければ、それだけ検索エンジンがキャッチしてくれる確率もあがります。

しかし、2～3行書いただけのページなど、サイトに訪れた方にあまりメリットが無い内容のフリーページ
を公開するなどは、検索エンジンが有益な情報と認識しません。
結果として、評価が落とされ、検索ランクも下がります。

フリーページを作るときは、ほんとうに伝えたいことをしっかりと盛り込んだ、有益なページを作っていく
ことが大切です。

サイト内のページの数が多いと、検索エンジンに感知される確率もアップ！
※フリーページのmetaタグはそれぞれのページで設定が必要です。
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管理画面「コンテンツ＞カレンダー」

基本設定：カレンダーの登録方法について

予定を追加したい日付の
「+」をクリックします。
予定が追加されると表示
されます。
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管理画面「設定＞ナビゲーション」

基本設定：ナビゲーションの機能について

この画面で「表示」にしたものと外部リンクで設定した項目がホームページに表示されます。

コンテンツはドラッグ＆ドロップで
並び替えができます。
移動させるとページに反映されます。

コンテンツ名を「求人ページ」から「採用情報」に
コンテンツ名を変更した場合のイメージ
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管理画面「設定＞ナビゲーション＞外部リンク」

基本設定：外部リンクの設定について

他に支店・関連会社のサイトがある場合やネットショップへリンクを貼りたい場合に設定
しておくとホームページのメニューに表示することができます。

ホームページ上のメニューに表示される
コンテンツ名（◯◯支店、◯◯部等）と
リンク先を登録して【追加】をクリック
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基本設定：外部サービス連携の設定について

ホームページのトップにアイコンを乗せる場合は、SNS連携のページをクリックして、SNSのアカウント
URLを設定するだけで、表示させることが可能です。（TwitterやFB、インスタグラム、LINE＠等）

管理画面「設定＞外部サービス連携」
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基本設定：外部サービス連携の設定について（Twitter)

入力欄にTwitterの情報を入力し、入力後、
連携アプリを認証をクリックし、接続が完了します。

任意の設定に切り替えて更新をクリックします。
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基本設定：外部サービス連携の設定について（Facebook)

※現在ご利用のブラウザでログインされているアカウントと接続されます。
※個人アカウント接続した場合は、Facebookプロフィールページへのリン
クはホームページ上に掲載されません。

FacebookページのURLを入力後、
「接続」をクリックします。任意の設定に切り替えて更新をクリックします。
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※現在ご利用のブラウザでログインされているアカウントと連携されます。
別のアカウントで連携したい場合は、Instagramページで連携したいアカウ
ントに切り替えてから、Instagram連携を行ってください。

基本設定：外部サービス連携の設定について（Instagram)

未ログインの場合、Instagramの
ログイン画面が表示されます。

ログイン済の場合、Instagramの承認画面が表示されます。
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基本設定：外部サービス連携の設定について（LINE)

任意の設定に切り替えると更新されます。

LINE公式アカウントまたはLINE@アカウント
をお持ちの方のみ利用できます。
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【お問合せの前にご確認いただける情報について】

〇グーペマニュアル URL： https://goope.jp/manual/
グーペの設定や操作方法のマニュアルです。困った時にお役立てください。

〇よくある質問について URL： https://goope.jp/support/faq
よくある質問と回答集です。サービスご利用時の参考としてご活用ください。

〇グーペメンテナンス情報 URL： https://goope.jp/info/maintenance/
グーペのメンテナンス情報です。

〇グーペの障害情報です。 URL： https://goope.jp/info/outage
グーペの障害情報です。システム上の問題が発生した場合こちらに情報を記載しています。


