
 

事業所トピックスを投稿・更新する手順 

  

１．ログインする  

２．ダッシュボード画面  

３．新しく記事を書く  

４．事業所トピックスにチェックを入れる 

５．記事に画像を挿入する  

６．記事を公開する 

７．公開済みの記事を編集する  

８．記事を削除する  

 

１．ログインする 

  

ログインURL： https://www.fukuhiroba.com/wp/wp-admin/ へアクセスします。 

  

ユーザー名とパスワードを入力し、ログインボタンを押します。  

 



２．ダッシュボード画面  

 

 ログインすると、ダッシュボードという画面が表示されます。  

ダッシュボード画面にはブログの現在の状況やお知らせなどが自動的に表示されてい

ます。  

 

新しく記事を投稿する場合は、左のメニューの「投稿」の中にある「新規追加」をクリ

ックします。  

  

 

 



 

３．事業所Topicsカテゴリーにチェックを入れる 

 

 

 

投稿記事のページ反映場所 

 

 

① 事業所 Topics 

① トップページの下部 
事業所 Topics の欄に 
表示されます。 

 



４．新しく記事を書く  

 

新規投稿画面では、下の画像に示す通り、タイトルと本文を入力します。 

 

 

本文の入力欄は、「ビジュアル」と「テキスト」というタブで入力方法を切り替えるこ

とができます。  

 

「テキスト」はHTMLで記述されているのでHTMLについて知識がある人以外は「ビジュア

ル」のタブを選択した状態で編集することをお勧めします。  

 

「ビジュアル」の状態の場合、入力欄の上にあるボタンを使うとワープロ感覚で入力で

きます。 

 

（「ビジュアル」で文章を入力する際、改行する時はShift+Enterで改行できます） 



５．記事に画像を挿入する   

 

画像を挿入する場所をクリックしてキャレット（入力位置で点滅する縦線）をあわせま

す。 （今回は文章の下に画像を表示させるので、改行を入れてキャレットを下に移動

させました。 ） 

そして本文入力ボックスの上の「メディアを追加」ボタンをクリックします。 

 

 

「メディアを追加」ボタンをクリックすると、下のような画面になるので、 

挿入したい画像をドロップします。 

 

 



 

画像がアップロードされると、下のように、 

 

ドロップした画像にチェックが入っていることが分かります。 

この状態で「代替テキスト」を入力し、リンク先は「メディアファイル」を選択します。 

また「キャプション」を入力すると、画像検索でヒットさせることができます。 

そして「投稿に挿入」ボタンをクリックすれば、画像挿入は完了です。 

 

６．記事を公開する  

 

タイトル、記事を入力したら、いよいよ記事を実際のブログに公開します。 

 

①プレビューボタンで確認 

②公開ボタンを押します 



右上の「公開」ボタンを押すと、記事が公開されます。 

 

「公開」ボタンの上の「プレビュー」ボタンを押すと、実際の画面で記事が公開された

ことが確認することができます。 

 

ここまでで、「ブログの記事入力→ブログ公開」ができました 

 

 

 

 

 

７．公開済みの記事を編集する  

左のメニューから「投稿」→「投稿一覧」をクリックすると、今まで投稿した記事の一

覧が表示されます。この中から編集したい記事にカーソルを合わせ、編集をクリックし

ます。 

 

「編集」をクリックすると、下のような投稿画面になります。 

内容を修正したら、「更新」ボタンを押します。 



 

 

８．記事を削除する  

左のメニューから「投稿」→「投稿一覧」をクリックすると、今まで投稿した記事の一

覧が表示されます。 

この中から削除したい記事にカーソルを合わせ、「ゴミ箱」をクリックします。 

 

 

 

以上 


