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投 稿 記 事 について

TOPページ／トピックス一覧ページ

記事ページ

カテゴリーを設定することで、
トップページとトピックス一覧の両方に
自動的に表示されます。

カテゴリー



 

記事の新規投稿

タイトルと本文を入力します

本文入力欄

タイトル入力欄

ビジュアルエディタに
なっていることを確認する

「新規追加」をクリック
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ダッシュボードから「新規投稿を追加をクリックします。   



文章入力機能について
「ビジュアルエディタ」について解説します。

Enterキー

段 落

Shift ＋ Enterキー

改 行

「右寄せ」ボタンで右寄せ、
「中央寄せ」ボタンで中央寄せ
になります。
デフォルトは左寄せです。

右 寄 せ ／ 中 央 寄 せ

「太字」「下線」「太字＆下線」
ボタンで太字、下線になります。

太 字 ／ 下 線

「段落／見出し」ボックスから
見出しの大きさを変更できます。

見 出 し
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画 像 を 記 事 内 にドラッグアンドドロップします

記事内に画像を挿入する

画 像 のキャプ ションを入 力して「 投 稿 に 挿 入 」ボタンを押します。

タイトル入力欄

記 事 内 に 画 像 をドラッグアンドドロップします

ビジュアルエディタに
なっていることを確認する

❶キャプションを入力

❷「投稿を挿入」ボタン

サイズ： フルサイズを確認
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記事内の画像の確認
「 投 稿 を挿 入 」ボタンを押すと画 像 が 表 示されます
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画 像

入力したキャプションが
表示されます（中央揃え）



カテゴリーを設定することで、
記事が、トップページとトピックス一覧の両方に、自動的に表示されます。

カテゴリーとは

カテゴリにチェックを入れます

トップページ トピックス一覧ページ

カテゴリーの登録

トピックスにチェックを入れます。
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記事の投稿と記事の確認
記 事 を確 認したら、「 公 開 」ボタンをクリックします。

記事を投稿したら、きちんと表示されているか確認しておきましょう。　　

記 事 内 容 の 確 認

公開ボタンをクリック
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記事タイトル

画像 + 画像キャプション

記事本文



補足１　pdfファイルの挿入・リンク方法
p d f ファイル を 記 事 にドラッグアンドドロップします。

「 投 稿 に 挿 入 」ボタンをクリック

「投稿に挿入」をクリック
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非リンクの文字を足す場合は、一旦改行してから入力するとやりやすいです。　　

補足１　pdfファイルの挿入・リンク方法
そ の ま ま だ とファイル 名 で のリンク に な ります の でリンク 名 を 編 集 します。

リンク 名 の 編 集

P D F アイコ ン は 投 稿 後 、自 動 で 追 加 さ れ ます。

ファイル名でのリンク

リンクアイコンは自動で追加されます
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※やや複雑なので、若干HTMLがわかる方が対応するようにしてください。　　

補足２　table(表組)の挿入方法

「 T a b l e  T a g  G e n e r a t o r 」で の T A B L E 作 成 方 法

１．ダッシュボードにも記載されている
 　「Table Tag Generator」(https://tabletag.net/ja/) に、
　アクセスします。

２．作成したい 行・列の数を入力します。

３．「文字」ボタンから文字入力欄に入り、
テキストを入力 → 「出力」ボタンをクリックします。

４．TABLEの内側を選択し、「td → th」ボタンを押すことで、
　 th(見出し)タグに変更することができます。

５．作成されたTABLEタグを、
　 メモ帳などでメモしておきます。

行・列数を入力

②文字を入力後、出力ボタン

①内側を選択して

②「td→th」ボタンで切替え
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補足２　table(表組)の挿入方法

W o r d P r e s s へ の T A B L E タグ 貼 付 方 法

１． WordPressの記事入力欄に戻り、TABLEを挿入したい部分を選択 　→　テキストエディターに切り替えます。

２．テキストエディター上で、[su_table]ボタンをクリック　　　    →　  　その間の行に、先ほどメモしておいたTABLEタグを貼付けます。

３．ビジュアルエディターに戻り、「更新」ボタンをクリック　　　　→　　  レスポンシブ対応したTABLEが作成されます。

Tableを挿入したい部分

Tableを挿入したい部分

テキストエディターに切替え

[su_table]をクリック

TABLEタグを貼付け

ビジュアルエディターに切替え

「更新」ボタンをクリック
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補足3　カレンダーの編集方法

固 定 ペ ー ジ「 カレン ダ ー 」を 編 集

１． ダッシュボード ＞ 固定ページ一覧 から、「稼働日カレンダー」を編集します。

2. テキストエディタで、カレンダーの年月部分のHTMLを変更することで、カレンダーの年度を変更することができます。
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ym=’YYYY年-MM月’

①「固定ページ一覧」から



カレンダー：色設定を編集

補足3　カレンダーの編集方法

「 カレン ダ ー 」の 日 付 色 の 変 更 方 法

１． 休日の色を変更するには、カスタムフィールド「色設定」を編集します。
　  WP上で編集するには狭いため、別のテキストソフト等で編集後貼り付けるといいでしょう。

2． カスタムフィールドの日付部分を変更することで、日付の色を変更することができます。
　  土・日曜日は、デフォルトだと赤色になっています。

※1  投稿記事からの別ページへのジャンプはHTMLの処理が必要なため、
　    セキュリティ上、デフォルトの投稿者権限ではできないようになっています。
※2  同じく、セキュリティ上の観点から、
　    デフォルトの投稿者権限では「カレンダー」以外の固定ページは編集できないようになっています。
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YYYY年-MM月-WEEK第○週

YYYY年-MM月-DD日



補足4　画像サイズの変更方法

画 像 サ イズ の 変 更 方 法

１． 画像サイズを変更してみましょう。
　 今回は、例としてロゴの大きさを変更してみます。
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補足4　画像サイズの変更方法

画 像 サ イズ の 変 更 方 法

2． ビジュアルエディタで、画像を選択して、「編集」をクリックします。

3． 画像詳細の画面が表示されるので、サイズから「サイズ 中」を選択して、
　 「更新」ボタンをクリックします。
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①画像を選択して、「編集」をクリック

②サイズ「中」を選択して

③「更新」をクリック



補足4　画像サイズの変更方法

画 像 サ イズ の 変 更 方 法

4． 画像が小さくなったことを確認したら、「更新」ボタンをクリックします。

5． ホームページ上でも、画像が小さくなったことを確認します。以上です。
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「更新」をクリック



補足4-2　画像サイズの変更方法2

テキストエ ディタで の 画 像 サ イズ の 変 更 方 法

6． テキストエディタでも、画像サイズを細かく調整することができますが、
　 慣れない内は触らない方がいいでしょう。
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この場合は、横：300px 縦：107px の画像になります 


