
Word Press HP への記事投稿手順  
  

・記事投稿にはＷＰにユーザ登録した「投稿権限」が必要です。（HP の閲覧には登録不要です）  

・基本的な新規記事の投稿手順は次のとおりです。  

  

１． 投稿の準備   

記事は「メモ帳」などを使用し、装飾のないテキストが良い。WP の投稿画面に直接入力も可能。  

（Word 等の Oｆｆｉｃｅ文書をコピーペーストするとエラーになる場合がある。）ただし、PDF 化し

た文書をメディアライブラリーに登録し、WEB 画面に表示することは可能です。  

記事/写真は著作権 、個人情報に注意すること   

◆記事   

・タイトル：分かりやすく簡単に（例：新春懇親会 2018 年）  

・本文：300～400 字位をめどに（内容によってはこの限りない）  

・文字飾りや強調は任意に  

・開催年月日／開催場所/投稿者氏名  

◆写真（画像）  

・デジカメ等の写真は縮小ソフトを利用し、150 ㎅/枚にリサイズする。横幅も最大 1024pix に。  

・画像名は半角英数字にて識別可能にして年月日を入れ、掲載順に番号を付与。  

例： soukai20180526-1.jpg、 golf20181026-1.jpg など  

後日、検索容易にするため、画像名付与基準を作成する。 

・WP では画像は全てメディアライブラリにて一括管理され、カテゴリーを付与できる。 

・画像のキャプション（説明文）：画像の順番に合わせ準備する。  

・アイキャッチ画像：記事のイメージを示す画像を 1 枚選び、画像名の前に「icat-」を付与して作成。  

 

① メニューの投稿専用をクリックすると、WP へのログイン画面が出る。 

② ログインに成功すると、新規投稿画面が出る。  

③ ユーザー名、PW は支部役員、同好会役員に連絡済みです。 

④ ユーザー名、PW が分からない場合は、支部 HP 責任者に 

お問い合わせください。 

  

３．新規ページの作り方  

①タイトル入力、②カテゴリーの☑、③ディスカッションの、④スラッグの記入、⑤記事本文の作成、  

⑥画像の挿入、⑦ギャラリーの設定、⑧アイキャッチ画像の設定、そして最終確認後  ⑨公開が  

標準的な手順です。なお、入力途中で下書き保存ができます。次ページから順次説明します。  



①タイトル入力  

 
・新規にカテゴリーを追加することもできる（支部 HP 責任者へ申請する）  

②カテゴリーの チェック           

  ★大分類と小分類にチェックする。     

  ・大分類：会員専用 / 活動情報 / お知らせ   

  

   ・大分類：活動情報     

・中分類：同好会（チェック不要）   

   ・小分類：北摂歩こう会 / 社会見学クラブ ⋰ 新北摂会（ゴルフ） /   

         北摂たびクラブ / パソコンクラブ / 北摂写真クラブ /   

         北摂魚釣りクラブ / 北摂書道クラブ   

   ・大分類：活動情報     

・中分類：支部行事（チェック不要）   

   ・小分類：支部総会 / 新春懇親会 / シニア懇談会 /   

         ヤング会員懇談会 / 支部総会 / 学ぼう会 / 支部役員会議 /   

  



③ディスカッションのチェック  

・コメントの投稿を許可するときだけ、チェック。  

記事を閲覧した会員が感想を書けるが、導入当初は使用しない。  

  

④スラッグの記入  

・全てのカテゴリーに半角英字のスラッグを設定しています。  

・例えば、支部総会は sokai、ゴルフ同好会は golf のように。  

・同一のカテゴリーの投稿が 3 回あると 3 回目は-3 となる。  

＊WP の生成するページの URL のうち、「/」で区切られた一番右側の部分をスラッグと言う。  

  

⑤記事本文の作成－－－Word Press の下記メニュ-を利用して入力します。  

  
・上記メニュｰ画面が表示しない場合はビジュアル設定をクリックする。  

・フォントサイズは 14px を推奨  

・改行は SHIFT∔return でする。  

  

⑥画像の挿入  

・記事本文に画像を張り付けるにはメディアライブラリに画像を取り込む必要がある。  

（１） メディアライブラリに画像の取り込み  

・メニュ-の上側にある「メディアを追加」をクリックし、ファイルをアップロードするをクリック、メディアアップロード

する画面が出る。  

・ファイルを選択をクリックし、事前に準備した挿入したい画像を保存しているパソコンのフォルダーを開く。  

・このフォルダーの、挿入したい画像を一つ或いはまとめて選択する。  

・WP のメディアアップロード画面にドラッグアンドドロップをすると、アップロードが完了する。  

・アップロードが終了するとライブラリの画面になる。（今までアップロードされた全画像が表示）  

・アイキャッチ画像も取り込んでおく。  

・なお、PDF/WORD/EXCEL ファイルもこの操作でメディアライブラリに取り込むことで投稿に使用できます。  

※SSO 認証が必要な画像はアップロードした後、設定が必要です。  

（別項の画像の SSO 認証の設定を参照してください）  



 

 
  

（２） 取り込んだ画像の詳細設定：追加した画像の詳細設定をします。  

・ファイルがアップロードすると取り込んだ画像の一覧できるメディアライブラリーが表示される。  

・画像をクリックして選択すると画面右側に添付ファイルの詳細が表示される。  

・次の項目は必ず記入してください。その他はそのままでもよい。  

◆キャプション：画像の説明内容（記入例：記念写真、乾杯風景、「旧友再会」唱和など）、  

 

・画像がアップロードされた後に表示される画面  



 

（３） 画像の記事本文への単独貼り付け（画像をまとめて張り付ける場合は次のギャラリ設定にて行う） 

 



・記事本文の画像挿入位置へカーソルをセットし、画像をクリック選択する。  

・右の表示される画像の詳細設定で、配置:通常は中央、サイズ:通常はフルサイズを確認し、右下の投稿に挿

入をクリックする。  

・画像が記事本文内に表示される  

  

⑦ギャラリーの設定（画像を複数枚貼り付ける機能です）  

・ギャラリーの挿入位置にカーソルを置き、メディア追加をクリック。  

左側上部に出てくるギャラリー作成をクリックし、挿入したい画像を順次選択する。  

・その後、右側下部にあるギャラリーを作成をクリックすると、ギャラリーの編集画面になる。  

画像をマウスで移動して、表示順番を変えることができる。  

・また、画像のキャプションが未記入なら、ここで画像毎に選択して記入する。  

・右側のギャラリーの設定にて、カラム、サイズを選択し、ギャラリーを挿入クリックする。  

・画像がまとめて投稿画面に挿入され表示される。  

・画像が８枚以上の場合はカラム：４、サイズ：中を選択の基本とする。  

＊ギャラリーとは、複数の画像をまとめて見せたいときに使用できる WordPress の機能です。  （４）PDF 

ファイルの取り込み  

・投稿画面を表示し、「メディアを追加」ボタンを押すと下図が表示される。  

 

  

⑧アイキャッチ画像の設定  

・画面右側にあるアイキャッチ画像の▼をクリックし、アイキャッチ画像の設定をクリック。  

（アイキャッチ画像の設定が表示してる場合はこの操作不要です）  

・メディアライブラリが表示するので ICT-******と設定した画像を選択しする。、  

・右側に添付ファイルの詳細が表示するので、確認後、アイキャッチ画像の設定をクリックする。  

・画面右側にアイキャッチ画像が表示されると設定完了です。  

＊WP ではそのページのイメージを示すために使用する画像のことをアイキャッチ画像と呼んでいる。  

  

  ・必要な、 画像

PDF 

ファイルをクリックし、 「リンク先」を「 画像

DF 

メディアファ イル」に設定する。   

・ 「 カテゴリー 」 を設定する。   



⑨画像などの SSO 認証設定  

・次ページにて説明  

  

⑩確認後公開する。  

・上記の①タイトル入力～⑧アイキャッチ画像選択まで完了すると、確認して良ければ公開をクリックして公

開する。途中までの場合は下書きとして保存をクリックする。  

・右上にある変更をプレビューをクリックして公開表示状態を確認できる。  

・公開の最終確認として、左上のパナソニック松愛会兵庫東支部にマウスを置くと表示するサイトを表示をク

リックして実施する。  

（HP トップ画面からを公開表示状態が確認できるので、この操作で確認をお願いします。）  

  

※下書き保存したものを編集する方法  

・トップ画面のある「投稿専用」クリックし、「記事の投稿」をクリックする。  

・右側に表示される投稿にマウスを置くと、表示される投稿一覧をクリック。  

・投稿一覧で表示するので下書きと記載のあるタイトル名の下にある編集をクリック。  

・投稿画面になるので投稿が継続することができる。  

 

⑨画像などの SSO 認証の設定  

・カテゴリーにて会員専用に☑を入れても、メディアライブラリーにアップロードした画像などは会員専用にな

りません。そのため、SSO 認証の設定が必要です。  

・左側のメディアからライブラリ選択すると、アップロードした画像などのファイル一覧が表示する。  

・会員専用にする画像などに☑を入れる。複数ある場合は全て選択する。  

・上部の右側にあるフォルダーをクリックするとフォルダーの一覧が表示するので、「/member」を選択する。  

・上部の左にある適用の左の□の囲みをクリックして、選択したフォルダーに移動する選択する。  

・適用を押して、SSO 認証の設定完了です。  



 


