
WordPressログイン後表示される画面＝【管理画面】
の左側メニューにある【投稿】もしくは【投稿一覧】
をクリックすると、左画面が表示されます。

サイト制作時にお送りさせていただいております
メールか資料にてご確認ください。

投稿ページが開くので、そこに記入をして
いくことになります。まずは、タイトルを
記入します。その後、文章などを入力して
いくことになります。

❶ ❷

タイトル記入欄

文章など記入欄



アイキャッチ画像

タイトル

文章に関しては、そのまま入力をすることで、
文字が入力されます。
コピーアンドペーストでも、入力は可能です。

改行に関しては、
ただエンターを押した場合は、
ブロックが追加されて改行されます。

シフトを押してエンターを押した場合は、
通常の改行となります。通常の改行となります。

投稿ページの構成は、ブロックを積み重ね
ていくようなイメージとなります。
ブロックを追加することで、
そのブロック内に文章や画像などを
追加してページを作成していきます。

以下の方法でブロックを追加できます。

①画面左上のボタンからブロックを
追加できます。その際に①は種類を
選んでブロックを追加する形になり
ます。

②入力済みのブロックを選択した状態
表示されるメニューボックスの右端を
クリックすると出てくるメニューの中
にある【前に挿入】か【後に挿入】で
ブロックを追加できます。

※また、このメニューにある
【ブロックを削除】でブロックを削除【ブロックを削除】でブロックを削除
できます。

❶ ❷

メニューボックス

ブロック

ブロック



アプロードの場合は、直接画像が挿入され
ます。※ライブラリにも追加されます。
メディアライブラリの場合は、
ライブラリ画面が開いて、そこに画像を
ドラックアンドドロップすると、
画像が登録されるので、その画像が選択さ画像が登録されるので、その画像が選択さ
れた状態でOKを押すと、画像が挿入されま
す。

以下のどちらかのボタンを押します。

画像ブロックが追加されるので、【アップロード】か【メディアライプラリ】を選択してください。

以下のどちらかのボタンを押します。
このメニュー表には画像アイコンが出ない場合が
ありますので、その際は全てを表示をクリック。

クリックすると画面左に下のメニューが表示されます。

❶

❸❷

画像アイコンを
クリック

画像アイコンを
クリック

❸のメニューが開きます。



以下のどちらかのボタンを押します。 2列か3列と幅の比率パターンのパターンを選択します。
※100は1列なので通常は使用しなくても大丈夫です。

例）50/50を選択した場合

以下のどちらかのボタンを押します。
このメニュー表には画像アイコンが出ない場合が
ありますので、その際は全てを表示をクリック。

❶

❷

カラムアイコンを
クリック

左メニューが開きます。

❸

パターンを選択後、下記が表示されるので、
プラスのをクリックするとブロック選択が表示されるので、
画像の場合は画像を選択、文章の場合は段落をクリックします。
※画像や段落ブロックが表示されない場合は、「すべて表示」
から選択します。

❹

▼カラム全体が選択された状態

▼左カラムが選択された状態



ブロックを選択した状態で、メ
ニュー右端【ブロックを削除】
でブロックごと削除。
ブロックを残したまま文章だけ
を削除する場合は、ワードやエ
クセルのようにバックスペース
で、削除をします。

また、ワードやエクセルと
同じのようにコピーアンドペースト
やドラッグで部分選択ができたりし
ます。
【Ctrl+Zで】最後の操作を戻すこと
もできます。

画面左上の矢印でも、
【元に戻す】【やり直す】ことが
できます。

順番入れ替え

テキスト揃え変更

文字装飾変更
使用しない

イタリック文字
に変更

リンク追加
高度なテキスト装飾

高度なテキスト装飾

OR

ブロック種類の変更（使用しない）

ブロック種類の変更（使用しない）

※ブロック種類の変更は、制限があるため、
一度ブロックを作り直したほうが良いです。

全体的・部分的なテキストの大きさ
や色、文字間隔、装飾などを変更す
ることができます。

画像位置変更 画像変更 画像の上に文字

リンク追加 画像編集



【投稿】【ブロック】のふたつのタブがあり、【投稿】タブに関しては、タブが開いていない場合は、各項目名をクリック
するとタブが開きます。

【投稿】のタブの下の方に「アイキャッチ画像の表示設定」
か「非表示設定」の項目がある場合は、そのチェックボックス
にチェックをすると投稿ページのアイキャッチ画像部分を非表
示にすることができます。（※HPのデザインによります。）
そのほかのページではサムネイルは表示されますのでサムネイ
ルは登録してください。
※登録しないとトップページなどで、画像が表示されません。※登録しないとトップページなどで、画像が表示されません。

登録したいカテゴリにチェックを入れま

す。（複数登録可能）

トップページ【お知らせ】部分に表示し

たい投稿は【お知らせ】カテゴリに

チェックを入れてください。

抜粋は、各カテゴリ一覧ページに表示し
たい文章がある時に記載します。
トップページの「施工事例・実績紹介」
にも表示されます。

画像の寸法などを変更できます。
画像の表示がアップした画像より
も粗い場合やサイズがおかしい場
合は、【画像サイズ】がフルサイ
ズになっているかなどを確認して
ください。

クリックしてアイキャッチ画像を登録し
ます。

OR



meta descriptionはSEO用の
入力項目になりますので、出来
る限り入力をお願いします。
meta descriptionはその投稿のmeta descriptionはその投稿の
要約文という意味ですのでその
投稿自体の簡単な説明を入力し
てください。
投稿自体に文章がない場合は、
出来る限り入力されることをお
勧めします。

サブタイトルは、タイトルの下サブタイトルは、タイトルの下
に表示されます。

記事投稿ページの右上にある【公開】を押すと、公開オプションを設定して公開の予約日なども設定できます。

①下書き保存
記事を書き溜めておくことができ
ます。

すぐに公開する場合は
そのまま公開ボタンを押します。

公開予定日を予約にしたい場合は公開予定日を予約にしたい場合は
、オプションを設定したら公開ボ
タンが予約投稿ボタンの表示に切
り替わるので、予約投稿ボタンを
そのまま押します。

記事投稿ページから管理画面に戻
りたい場合は、
画面左上の【W】マークを押すと
管理画面に戻れます。

②プレビュー
公開前に記事がどうみえるか
確認することができます。

③公開
公開することで、ホームページを
訪れた人全てが見ることができま
す。

①下書き保存 ③公開

②プレビュー 使用しない



【編集】を押すと記事を編集することができます。

【編集】を押すと記事を編集することができます。

記事をゴミ箱に移動することができます。

クイック編集画面では以下が編集可能です。
タイトル
スラッグ（URL）
例え）タイトルが【テスト】の場合）
https://www.●●●●/カテゴリ名/テスト

になります。
そのほか、カテゴリ、投稿日付など簡単な内そのほか、カテゴリ、投稿日付など簡単な内
容編集が行えます。編集したら【更新】を押
します。

管理画面左側の【タグ】を押すとタグ管理画面が表示されます。
タグを追加する場合は、名前【タグ識別名】とスラッグ【タグURL】を入力して、追加ボタンを押すとタグが追加されます
。
タグは、カテゴリとは違い簡易な分類となります。
例えば、分類するには細かすぎる、塗装や太陽光パネルなどキーワードとなるようなものをタグとする良いです。

記事投稿画面の右サイドメニュー
の【タグ】の部分

文字を入力して、エンターキーか
半角コンマを入れると、
グレーで文字が囲まれます。
囲まれていない時は、タグとして
確定されていないということになります。確定されていないということになります。


