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新規投稿 
 
❶ 投稿>「新規追加」をクリックします。 

❷ 「タイトル」を⼊⼒します。 

❸ 本⽂を⼊⼒します。 

※タブがテキストになっている場合は「ビジュアル」をクリックして切替える。 

・改⾏したい <br> ………… Shift＋Enter 

・段落落したい <p> ………… Enter 

❹ 「カテゴリー」を選択します。 

❺ 「プレビュー」をクリックすると、別画⾯で実際の表⽰を確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

❻ 修正がなければ、「公開」をクリックし、投稿を完了します。 

※すぐに公開しない場合は、「下書きとして保存」をクリックします。 

  

❶ 

❷ 

❸ 

❺ 

❻ 
❹ 

 



投稿⼀覧 
 
「投稿」をクリックして、⼀覧を表⽰します。 

       ■フィルター 

          特定の「⽇付」や「カテゴリー」だけの投稿⼀覧を表⽰することが可能です。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

■ 投稿を削除する 

消去したい記事のタイトルにマウスを近づけ、「ゴミ箱」をクリックします。 

複数の記事を⼀括削除する場合 

❶ 削除したい記事を選択します。 

❷ プルダウンメニューから「ゴミ箱へ移動」を選択し、「適⽤」をクッリクする。 

ゴミ箱へ移動した投稿の復元と完全削除 

❶ 「ゴミ箱」をクリックします。 

❷ タイトルにマウスを近づけ、「復元」を選択

すると、投稿が復元します。 

❸ 「ゴミ箱を空にする」をクリックすると、 

ゴミ箱にある全ての投稿を完全に削除します。 

 

■ 投稿を編集する。 

     編集したい記事のタイトルをクリックします。 

※タイトルにマウスを近づけ、「編集」をクリックしてもかまいません。 

❶ 修正したい部分を編集します。 

❷ 「変更をプレビュー」をクリックすると、別画⾯で実際の表⽰を確認できます。 

❸ 修正が完了したら、「更新」をクリックし、編集を完了します。 



公開中の記事を下書きに変更する 
 

 

下書き中の記事は、投稿⼀覧で「下書き」と表⽰されます。 

 

❶ ステータスの「編集」をクリックします。

 
❷ プルダウンメニューから、「下書き」を選択します。 

❸ 「OK」をクリックします。 

❹ 「更新」をクリックします。 

※これで投稿がサイト上から削除された状態になります。 

❺ ボタンが「更新」から「公開」に切り替わるので、公開時にクリッ

クします。 

 

❶ 

 
❹ 

❷ 

 

❸ 

 

❺ 

 



リンクの挿⼊ 
 

 

 

 

❶ テキストをドラッグして選択します。 

❷ 「リンクの挿⼊」アイコンをクリックします。 

 

 

 

 リンク解除 

 

 

 

 

❸ リンク先情報（URL、タイトル）を⼊⼒します。 

※タイトルは⾒⼊⼒でかまいません。 

❹ リンクを別ウィンドウで開く場合、チェックします。 

❺ 「リンク追加」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

❻ リンクが追加されました。 

❶ 
❷ 

❸ 

❹ 

❺ 

❻ 



アップロード / 挿⼊ ̶画像を追加 
 

 

 

 

 

 

❶ 画像を挿⼊したい場所にカーソルを合わせます。 

❷ 「メディアを追加」アイコンをクリックします。 

 

 

 

 

 

 

❸ 「ファイルを選択」をクリックします。 

※画像はあらかじめご⽤意ください。 

・ファイル名は半⾓英数字 

・指定されたファイル容量以内 

 

❹ ⽤意してある画像を挿⼊します。 

  

❶ 

❷ 

❸ 



画像を追加 

❶ 各項⽬を⼊⼒します。 

・タイトル（必須） 

画像の title 属性になります。 

初期設定ではファイル名が⼊りますが、わかりやすく簡潔なタイトルに修正してください。 

 

・キャプション（任意） 

⼊⼒した場合、画像の下に内容が表⽰されます。 

 

・代替テキスト（任意） 

画像の alt 属性となります。 

画像の⽰す状況を具体的に記述します。 

 

・説明（任意） 

個別の画像ページに表⽰されます。 

 

❷ 「配置」を⼊⼒します。 

❸ 「リンク先」を⼊⼒します。 

❹ 「サイズ」を選択します・ 

  

❶ 

❷ 

❸ 
❹ 



固定ページの編集 

 

❶ タイトルを編集する場合 

❷ 内容を編集する場合 

❸ 「更新」をクリックします。 

  

❶ 

❷ 
❸ 



⾃由ノート（カスタムフィールド） 

 

❶  

❷ 

❸ 「公開」を⼊⼒します。 

 

  



ログアウト 

 

❶ 右上の「こんにちは、_______さん」にマウスをのせるとログアウトがメニューが表⽰されます。 

❷ ログアウトをクリックします。 

  



アクセス解析について 

 
アクセス解析は「Jetpack」で解析しております。	

「サイト統計情報」をクリックすると確認ができます。	

本日のページビュー数や、昨日のビュー数などいろいろ確認できます。	

	

 


