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投稿記事作成手順

Panasonic松愛会の取り組みとして、今年度中に現在のhtml方式のホームページ
からhtmlなどの専門スキルが無くても、ホームページが作成可能なワードプレス
(WordPress）に切り替えていきます。

【目的】

【作成の大まかな手順】
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【具体的な手順と作成要綱】

【１】事前準備

撮影した画像を縮小ソフトで長辺1024ピクセルに縮小し
HDD等に保存しておく
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PDFで作成された(名簿・成績表等)
データを保存

HDD(ハードデイスク)



【２】ワードプレス立上げとログイン

ユーザーID

パスワード

③ワードプレスの初期画面が出る
（ダッシュボード=管理画面）
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☑を必ず入れる



【３】メディアをカテゴリーに仕分けする

②親カテゴリーを設定する
(設定したカテゴリーのすぐ上位を選択)

③新規カテゴリーの追加をクリック

①カテゴリーの名前を決めてインプット
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◆メディアを仕分けするカテゴリー名については、ＨＰ委員が作成しますので、投稿者の皆さんは
その作られたカテゴリーを使って以降の作業をして下さい。（下記の手順はＨＰ委員が行います）



【４－１】メディアライブラリーに画像を取り込む
①メディアをクリック ②ライブラリーをクリック

③新規追加をクリック

6



【４－２】メディアライブラリーに画像を取り込む（前のページの続き）

①アップロードするファイルを選択する

②ファイルを選択
この事例ではHDDにあるGシニアを選択し、
開くをクリックする(名簿等PDF含む)
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【４－３】メディアライブラリーに画像を取り込む（前のページの続き）
①この例ではHDDにあるGシニアを選択している 開くをクリックする

②ここの左側の“マーク”をクリックし下記の表示画面にする。

③取り込んだ画像のサムネイル
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④取り込んだ日付



【４－４】取り込んだメディアをカテゴリーに仕方と表示（前のページの続き）
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【５－１】投稿画面を開き投稿作業を行う
①新規追加をクリックする

②タイトルを入力

③投稿の文字入力・画像を挿入
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【５－２】投稿画面を開き投稿作業を行う

①タイトルを入力した例

②投稿文を入力した例

③画像を挿入する 挿入方法は次ページ
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注：投稿文は画面の右端を意識せずそのままインプットする。エンターは文章が
終わった時“。”が付いた時にエンターをクリックする。
画面の右端でエンターをクリックするとアップした時に文章が短くなる。



【５－３】投稿画面で画像の挿入方法

①画像を挿入したい箇所にカーソルを合わせる

②「メディアを追加」をクリック

③All categoriesをクリック

⑤この例ではメディア新春懇親会２０２０ 14

④対象のcategoriesにカーソルを合わせる



【５－４】投稿画面で画像の挿入方法

②ギャラリーを作成 をクリック。

①メディアファイルを選択

②カラムを3に設定

③サイズを“大”もしくは“中”に設定

④ギャラリーを挿入
をクリック

①投稿画像を選択
コントロールキーを押しながら三枚選択
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注：画像は取り込んだ順に右下から左
上に向かって並んでいるので、右
下から選択していく

注：ギャラリーを作成は二度クリック

注

③ギャラリーを作成を
再度クリック

ギャラリー
作成手順

修正：２０１９／１０／３０ ③のサイズ設定を“大”もしくは“中”に変更



【５－５】投稿画面で画像の挿入方法

画像が三枚挿入された。

一
枚
を
挿
入
す
る
場
合

①一枚を選択しギャラリーを作成をクリック

②メディアファイルを選択

③カラムを1に設定

④サイズをフルサイズに設定

⑤ギャラリーを挿入をクリック
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【５－６】投稿画面で画像の挿入方法

画像が一枚挿入された

【６－１】 PDFのリンクを貼る方法

①PDFを選択する

②PDFのURLをコピーする 17

※PDFのURLが表示されていない
場合は、More Detailsを
クリック



【６－２】 PDFのリンクを貼る方法

①PDFを貼り付けたい文字等をドラッグする

②リンクの挿入をクリック

③コピーしたPDFのURLを貼り付ける
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【６－３】画像にキャプション（注釈）をつける要領

編集をクリックし画像の注釈を入れる
この事例では、”横浜東西支部長の挨拶”とインプット
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【７】アイキャッチ画像の設定
各投稿記事の見出しに付けられる画像としてのアイキャッチを設定する

アイキャッチが設定されたことを確認する
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注：投稿記事に関わる画像のメディア
カテゴリーを選択



【８】ヘッダー画像の設定
投稿記事を開いた時に表示される画像を設定する

ヘッダー画像をが設定されたことを確認する
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注：投稿記事に関わる画像のメディア
カテゴリーを選択



【９】カテゴリーを設定
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記事の完成後、投稿記事のカタゴリーに分類する

この例の場合は、支部行事とグランドシニア懇談会に☑をいれる



【１０】プレビューと下書き保存
投稿記事全体が完成したら下書き保存後、プレビューで確認する。

②プレビューで出来た状態を確認
文章・画像・リンク等全てを確認する
その後ＨＰ委員へ連絡する。

①下書きとして保存をクリックし、下書き
保存する。
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【１１ー１】投稿記事の再利用の仕方

新規で作成した投稿記事の「新規下書き」をクリックし、コピーされた記事を新規と同様に作成する

◆コピーで投稿記事を作成するが、事前準備は新規と同じ内容で準備しておく
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作成しようとしている投稿記事はカテゴリー一覧で対象の投稿記事を選択し絞り込み検索をかける（写真等）

注：新規下書きで作成する場合、最初に作成した方がコピーして
作成するのは問題ないが、担当が変わられた場合で作成した
方と違う方が作成する場合は、特権管理者に依頼して氏名登
録をしてもらう。



【１１ー２】投稿記事の再利用の仕方
◆前のページで新規下書きした投稿記事を開き“編集”をクリックしタイトルとパーマリンク等修正する。
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◆修正後下書き保存をクリック
して保存しておく。
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その他の追加投稿マニュアル

１．ワードプレス公開日時変更方法

２．投稿画面で写真の枚数を増やして挿入する方法

３．ワードプレスでの表の作り方

４．画像挿入時にカテゴリーを選択しても画像が出てこない時の対応方法

５．ＰＤＦをダイレクトに投稿文内に挿入する方法

６．ＷＰ投稿記事内でリンクを張る時のカテゴリー分類について方法

７．画像取り込みにおいて間違えた時に、全ての画像を削除する方法



ワードプレス公開日時変更方法

投稿画面を開き公開日時の編集をクリックして日時を設定し、OKと更新をクリックする。
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②ギャラリーを作成 をクリック。 ①メディアファイルを選択

②カラムを3に設定（２でも４でもＯＫ）

③サイズを中に設定

④ギャラリーを挿入をクリック

①投稿画像を選択
コントロールキーを押しながら１２枚選択 注

③再度ギャラリーを作成を
再度クリック

出来上がった画像は１２枚が
スライドショーと同じように
＞をクリックしてスライド
を確認

この事例では１２枚だが１００枚でも可能。
但し、画像の間に文章の挿入は不可となる。

ギャラリー作成は
同じ方法で設定

投稿画面で写真の枚数を増やして挿入する方法
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ワードプレスで表を作成する方法

①投稿画面のメニューバーにある表を選択し、行と列を選択する。

②ここでは、２×２を選択して１行目に文字を挿入した。
（１０×１０がＭＡＸ）

③セルの色付けはカーソルを対象のセルに合わせ、テーブル
をクリックしセルのプロパティーを選択する。

④セルのプロパティーの高度な設定を選択し、背景色を選択し色を決めてＯＫをクリックする。
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画像挿入時にカテゴリーを選択しても画像が出てこない時の対応方法

①カテゴリーを選択しても対象の画像が出てこない場合は、
すべてのメディアをクリック。

②クリックすると種類の一覧が出るので“画像”を
クリックする。
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ＰＤＦを投稿文内にダイレクトに挿入する方法ー１

①メディアライブラリーに対象のＰＤＦを取り込む。 ②ＰＤＦを取り込む投稿文を作成し、ＰＤＦを挿入
する場所にカーソルを合わせる。

②対象のＰＤＦを選択する。
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ＰＤＦを投稿文内にダイレクトに挿入する方法ー２

①選択したＰＤＦの表示設定を行う。

表示設定は、
①リンク先・・・ＰＤＦメディアファイル
②メディア・・・フルサイズ７２４×１０２４
③配 置・・・・中央

②投稿に挿入をクリック。

③ＰＤＦが挿入されていることを確認。
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注意：ＰＤＦが複数ページある場合は、
画像をクリックすると拡大表示されると共に全ページ表示
されます と記載する。

この部分に記載する



ＷＰ投稿記事内でＷＰで作成した資料にリンクを張る時の注意事項ー１
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投稿記事内の”リンク先は、単独では表示させず、表示されている投稿記事内で、リンク先をクリックした
ときのみ表示させたい”のがリンク機能である。
この場合、リンク先の記事をＷＰで作成後、カテゴリー分類を、リンク元のカテゴリーには☑を入れず、

”リンク時のみ表示”に☑を入れる。（次ページで説明）
（ＰＤＦでは無くＷＰでリンク先の記事を作成しリンク記事として活用）

①下図は投稿記事として完成している状態。

②リンクを張る文言。

③投稿記事のＴＯＰページはカテゴリーを設定。



ＷＰ投稿記事内でＷＰで作成した資料にリンクを張る時の注意事項ー２

①下図ＷＰでリンク記事を作成し、リンク記事として、投稿記事内に使用する。
この事例では、“ぶらり会の日程表”

②リンク記事として使用するこのＷＰのページ
ではカテゴリーを“リンク時のみ表示”と設定。
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ＷＰ投稿記事内でＷＰで作成した資料にリンクを張る時の注意事項ー３

①リンクを張ろうとしているカテゴリー“リンク時のみ表示”から選択する。

②開いた投稿記事の“パーマリンクリンクを右クリック”

③“ショートカットのコピー”をクリックする。

④リンクを張ろうとしている文言をドラッグし
“ショートカットしたコピー”を張り付ける。

投稿記事を開く
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画像取り込みにおいて間違えた時に、全ての画像を削除する方法

①削除対象画像に☑を入れる。

②カテゴリー分類の上から二つ目
の“完全に削除する”を選択する。

③選択後“適用”をクリックする。
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