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ログイン画面 

 
管理画面トップページ（別名 ダッシュボード） 

 
2. 管理画面のトップページ（別名 ダッシュボード）のページに移動します。 
 
 
 
 

WORD PRESSにログインする 

1. ご指定の管理画面へアクセスし、 
お客様専用に発行させていただいた「ユーザ

ー名」と「パスワード」を入力して 
「ログイン」ボタンをクリックして入場して

ください。 



 3

 

（記事を投稿する 3-1） 
管理画面トップページ（別名 ダッシュボード） 

 

投稿編集 

 

 
新規投稿 
3. 「新規投稿」フォームへ移動します。 

 

記事を投稿する 

1. ダッシュボード 左上付近のメニューから 
「投稿」を選んでクリックします。 

2. 「投稿編集」ページ 左上付近のメニューから 
「新規追加」をクリックします。 
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（記事を投稿する 3-2） 
4. 上段の枠に記事タイトルを、下段のエリアに記事の本文を入力します。 

 

 

 
 
 
プレビュー画面（まだ公開はされていない状態です） 

 
 

5. ページ右上にある「公開」のボタンをクリッ
クすると記事の作成が完了します。 

 
作成を中断したい場合は「下書き保存」のボ

タンをクリックすると、 
あとでつづきの記入が可能です。その場合お

もて側のページには公開されませんので 
安心です。 
「プレビュー」をクリックすると、公開され

るとどういう表示になるかを確認できます。 
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（記事を投稿する 3-3） 
閲覧ページ 

 
 
ホームページ側のトップページ 

 
 

 

 

6. 投稿した記事がブログに 
反映されました。 

7. ホームページのトップページ
にも投稿した記事のタイトル

が反映します。 
※ブログから発せられた情報

をホームページが受信する

システム（RSS）のため、若

干の時間差が生じる場合が

ございます。 

8. 「新着情報」にブログで
投稿した記事の日付とタ

イトルが表示されます。 
 
 
 
 
9. 記事タイトルをクリッ
クすると、ブログの記事

ページに遷移します。 
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（画像を挿入する 3-1） 
記事投稿フォーム 

 
 
画像挿入作業画面 

 

 

 
 
 
 

画像を挿入する 

1. 画像を挿入したい位置のテ
キストの先頭にカーソルを

置きます。 
2. 「画像の追加」ボタンをク
リックします。 
（「アップロード/挿入」の最左） 

 

3. 画像挿入の作業画面が開き
ます。 

4. 「ファイルを選択」ボタン
をクリックします 

5. 挿入したい画像を選びます。 
※ ファイル名が半角英数小文字で

ない場合は正しく反映しない場

合があります。 
（例 profile.jpg  img01.gif ） 
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（画像を挿入する 3-2） 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

6. 挿入する画像の情報が表
示されます。 

 

7. 記事のどの位置に画像を配
置したいかを選びます。 
大きすぎる画像は表示サイ

ズをおおまかに調整するこ

とが出来ます。 
 
ここでは画像を記事の右に

置くことにしました。 
 

8. 画像の配置が決まったら、
「投稿に挿入」ボタンをク

リックします。 
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（画像を挿入する 3-3） 
記事投稿フォーム 

 
 
閲覧ページ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. 画像が記事の右側で、
かつカーソルを置い

たテキストとおなじ

高さの位置に配置さ

れました。 

10. 公開すると、左の
ように反映されま

す。 
※ホームページ側

には画像は反映

されません。 
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（投稿した記事を修正する 2-1） 
管理画面トップページ（別名 ダッシュボード） 

 
 
投稿編集 
2. 「投稿編集」ページに投稿した記事のリストがあります。 

 

3. 修正したい記事のタイトル部分をクリックします。 

 

 
 
 
 
 

投稿した記事を修正する 

1.  ダッシュボード 左上付近のメニューから 
「投稿」を選んでクリックします。 
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（投稿した記事を修正する 2-2） 
投稿編集フォーム 

 

 
 
閲覧ページ 

 
ホームページ 

 

4. 必要な書き換えを行いま
す。 
 
ここでは「ホームページを

オープンしました」を「ホ

ームページをリニューア

ルしました」に修正しま

す。 

5. ページ右上「公開」にあ
る「投稿を更新」のボタ

ンをクリックすると記

事の修正が完了します。 
 

6. 記事タイトルとテキスト
が更新されました。 

 

7. ホームページ側のタイト
ルも修正されました 
※ 反映に若干の時間差

が生じる場合があり

ます。 
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（カテゴリーをつくる 4-1） 
記事をカテゴリーにわけると、読み手の来訪者にとって情報が探しやすく、管理者にとっ

ても管理がしやすくなります。 
カテゴリーは投稿時に指定することも出来ますし、すでに投稿された記事をカテゴリーに

整理することも、別のカテゴリーに移動することも可能です。 
カテゴリーを指定しない記事も「未分類」カテゴリーに自動的にまとめられています。 
 
管理画面トップページ（別名 ダッシュボード） 

 

 
投稿編集 

 

 
 
 
 
 
 

カテゴリーをつくる 

1. 左上「投稿」のメニューの「カテゴリー」をク
リックします。 

1. ダッシュボード 左上付近のメニューから 
「投稿」を選んでクリックします。 
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（カテゴリーをつくる 4-2） 
カテゴリー管理ページ 
2. カテゴリーの管理ページに移動します。 

 

4. 作成したいカテゴリーを「カテゴリー名」に入力します。 
ここでは「ニュース」というカテゴリーを作成します。 

 

 

 

5. 「カテゴリーの追加」ボタンをクリックします。 
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（カテゴリーをつくる 4-3） 
カテゴリー管理ページ 
6. ページ右側のリストに「ニュース」のカテゴリーが追加されました。 

 
 
記事投稿フォーム 

 

 
 
 

7. 投稿フォームの右の「カテゴリ
ー」に「ニュース」が追加され

ています。 
 

8. 記事を新規作成するとき、あるい
は作成後にカテゴリーを選んで公

開すれば、該当のカテゴリーに振

り分けられます。 
 



 14

（カテゴリーをつくる 4-4） 
閲覧ページ 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. 記事が「ニュース」のカテ
ゴリーに分類されました。 
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（カテゴリー名を変更する 2-1） 
カテゴリー管理画面 

 

 

 

カテゴリー編集ページ 

 
 

 
 

カテゴリー名を変更する 

1. 「ニュース」のカテゴリー名
を「お知らせ」に変更します。 

 
 

2. カテゴリー管理画面 右の
リストにある「ニュース」

をクリックします。 
 

3. カテゴリーの編集ページに
移動します。 

 

4. カテゴリー名とカテゴリース
ラッグの「ニュース」を「お

知らせ」に書き換えます。 
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（カテゴリー名を変更する 2-2） 

 

 

閲覧ページ 

 

5. 修正が完了したら、
「カテゴリーを更新」

ボタンをクリックし

ます。 
 

6. ページ右のリストの
「ニュース」が「お知ら

せ」に変わりました。 

7.「ニュース」のカテゴリー
に分類されている記事は

そのまま「お知らせ」に分

類されています。 
 




