
投稿機能の使い方



投稿機能の使い方（1）

（投稿・編集の仕方）

02.

投稿機能で記事追加をするための基本操作に

ついて説明します。

テキストの入力や画像を追加する方法は

「入力の基本操作説明（編集・入力の仕方）」

をご確認ください。

クイック編集で主に使う機能
編集　　　　　： すでに作成している記事の変更
クイック編集　： 本文以外の修正を行う


「タイトル」「スラッグ」「日付」「カテゴリ」

「パスワード」の変更が可能

ゴミ箱へ移動    ：不要になった記事を削除

完全に削除するにはゴミ箱に入れて、

さらにゴミ箱から削除をしなければいけない

複製　　　　　：今ある記事のレイアウトをそのまま使用し
たい（テンプレートがある）場合に使用す
ることが多い

「投稿」をクリックすると投稿で作成した
記事一覧が表示されます

投稿には「カテゴリ」で分けることが可能
です。カテゴリを追加するときはこちらか
ら追加することを推奨します。

「カテゴリ」を順番付けすることができま
す。並び順の設定をしないとラベルの順番
がぐちゃぐちゃになります。

投稿記事に表示されるこれ↑のこと

「施工事例」「2024年度」「お知らせ」の並
び順が固定されないため、

「2024年度,施工事例」「施工事例,2024年度」
が入り乱れて表示されます。

新規で記事を作成したい場合は

「新規投稿を追加」をクリック

公開されていない記事には以下のテキストが

黒字で表示されます。

・公開されていない記事は「下書き」

・予約投稿の記事は「予約済み」

・パスワードの設定ありの記事「パスワード保護中」


タイトルにマウスを合わせると「メニュー」
が表示されます。



投稿機能の使い方（2）

（投稿・編集の仕方）

02.

タイトル・本文の入力後の設定について

説明します。

テキストの入力や画像を追加する方法は

「入力の基本操作説明（編集・入力の仕方）」

をご確認ください。

パーマリンクって何？
パーマリンクは、このページをwebで見たときのURLです。

日本語のままだと文字化けしてしまうので


を使い名前を変更
します。


「英数字　-（ハイフン）.（ピリオド）」

タイトルが自動で入ります。

「OK」の箇所が「編集」となっているので、「編集」をクリック。



編集できるようになるので「英数字　-（ハイフン）.（ピリオド）」

で名前を変更します。

入力変更画できたら「OK」をクリックしてください　



※すでに同じURLが存在する場合、自動で（-数字）が追加されます



投稿機能の使い方（3）

（投稿・編集の仕方）

02.

カテゴリ・アイキャッチ画像の設定について

説明します。

テキストの入力や画像を追加する方法は

「入力の基本操作説明（編集・入力の仕方）」

をご確認ください。

（投稿）のアイキャッチ画像て何？
お知らせに見出しと一緒に表示させることができる画像のこ
とです。画像の設定がない場合、「NO IMAGE」の画像が入
りますが、画像を入れることがない場合は（※）リストで設
定することを推奨します。



※お知らせの表示設定は「05.外観の編集」で説明します。

登録済みのカテゴリが表示
されています。

投稿記事をどのカテゴリに
するか選んでください

※複数選択画可能です

「アイキャッチ画像を設定」をクリックすると下記画面が開きます。

画像の追加の仕方は「入力の基本操作説明（編集・入力の仕方）」を確認してください

※アイキャッチに設定する画像の縦横の比率は統一いただくことを推奨いたします。

ここに表示されるのが
アイキャッチ画像です



投稿機能の使い方（4）

（投稿・編集の仕方）

02.

公開に関する設定について説明します。

テキストの入力や画像を追加する方法は

「入力の基本操作説明（編集・入力の仕方）」

をご確認ください。

「公開範囲」ってなに？
公開範囲はこの記事をどのような形でサイトに載せるかの

設定です。それぞれの設定については以下となります。

公開　　　　　：サイトに訪れたすべての人が見ることが

可能な状態

パスワード保護：設定されたパスワードを知っている人のみ
が見ることが可能

非公開　　　　：サイトに訪れたすべての人が見ることが

不可能な状態

パスワードはどうやって設定するの？
「パスワード保護」にチェックを入れるとパスワードの入力
欄が出てきます。任意のパスワードを英数字を入力して決定
してください。

※後から変更も可能です。

更新数前に、入力した内容がサイトで同なるかを確認ができる。

※編集の時は必ず「プレビュー」で確認してから更新することを
お勧めします。

※もし、プレビューの時点で崩れていたりする場合は更新せず、
このページを一度決してやり直しをすることをお勧めします。

この記事のステータス

「下書き」「公開済み」「パスワード保護」「非公開」

のいずれかが表示されています

新規投稿の場合は「すぐに公開する」となっているが、下書きや
すでに公開している記事の日付も変更することが可能です。

投稿日時を調整する場合は「編集」をクリックすると

下記のような表示が出てきます。

未来の日付、時間を入力すると「予約投稿」となります。

お知らせなどにご利用されることが多い機能です。

公開範囲を変更できます。

公開範囲を決めたら

「OK」を押してください

設定ができたら「公開」をクリックします。

※下書きで保存したい場合は上にある

「下書きで保存」をクリックしてください

公開前で、まだ修正があるときは

「下書き保存」にすることをお勧めします。


