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1．WordPressログイン⽅法

○○○○○○○○○

○○○○○○○○○

② メールアドレス、 
  パスワードを⼊⼒しログイン。 
  ※ログイン情報は別途共有

1

① WordPress右上にユーザー名が表⽰されるのでカーソルを重ねます。 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
② 右図が表⽰されたら「ログアウト」を選択。

Copyr ight (C) BISCOM Al l  Rights Reserved.  

1-1.WordPressにログイン

1-2.WordPressからログアウト

①

②

①

②

① サイト右上の「ログイン」を選択。



本⽂の⾒た⽬は⑫ビジュアルエディタで編集を⾏います。テキストエディタでのhtml、 

cssでの編集も可能ですが、ビジュアルエディタと⾏き来することでレイアウトや 

設定が崩れる場合があります ので、極⼒ビジュアルエディタでの編集を推奨いたします。 
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2．インフォメーションボードの投稿

①

②

③

⑤

※
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① 左メニュー「インフォメーションボード」から「新規投稿を追加」を選択。       

② 記事のタイトルを⼊⼒。 

③ 画像を追加する場合は「メディアを追加」から投稿したい画像を選ぶ。（5ページ参照） 

④ 本⽂を⼊⼒。 

⑤ カテゴリーの設定。 

⑥ アイキャッチ画像を設定。（6ページ参照）※ 推奨サイズ横900px 楯600px 

⑦ ブラウザでプレビューが可能。公開せずに下書きとして保存が可能。 

⑧ ステータスを編集から「レビュー待ち」に変更する。 

⑨ 「レビュー待ちとして保存」を選択すると、 承認待ちとして下書き保存される。 

※ 本⽂⼊⼒時の注意点。                                                     

④

⑥

⑦

◀

⑧

⑨



本⽂の⾒た⽬はビジュアルエディタで編集を⾏います。テキストエディタでのhtml、 

の編集も可能ですが、ビジュアルエディタと⾏き来することでレイアウトや設定が 

崩れる場合があります ので、極⼒ビジュアルエディタでの編集を推奨いたします。 
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3．本⽂の投稿

①
②
③

⑤

※
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① 記事のタイトルを⼊⼒。      

② 画像を追加する場合は「メディアを追加」から投稿したい画像を選ぶ。（5ページ参照） 

③ 本⽂を⼊⼒。 

④ カテゴリーの設定。 

⑤ タグを⼊⼒。（任意） 

⑥ アイキャッチ画像を設定。（6ページ参照）※ 推奨サイズ横900px 楯600px 

⑦ ブラウザでプレビューが可能。公開せずに下書きとして保存が可能。 

⑧ 「公開」を選択でサイトに公開。 

                                                    

④

⑥

⑦

⑧ ①
④

⑤②

③

▼ 公開側（記事内）▼ 編集側（記事内）

3-1. 本⽂の投稿



Copyr ight (C) BISCOM Al l  Rights Reserved.  4

①

③

① リンク⽂字列を⼊⼒。 

② ①の⽂字を選択した状態で「リンクボタン」をクリック。 

③ リンク先を設定。 

  外部サイトの場合には「リンクを新しいタブに開く」にチェック。 

④ 「更新」をクリック。

④

②

▼ 公開側

3．本⽂の投稿

3-2. リンクボタンの追加



4．画像の投稿
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① 画像を挿⼊する部分にカーソルを合わせ、「メディアを追加」 を選択。 

② 表⽰された画⾯の「ファイルをアップロード」を選択。 

③ アップロードするファイルをドロップするか、「ファイルを選択」ボタンからファイルの選択。 

④ 「リンク先」で「メディアファイル」を 

  選択すると画像ファイルを拡⼤表⽰。 

⑤ 画像を表⽰するサイズを選択。 

⑥ クリックで画像を本⽂に追加。

① ②

③

アップロード可能な画像サイズ

⼤きいままのサイズではアップロードが正常に⾏えません。 
アップロードを⾏う際は ・⻑辺が1000px以上  ・ファイルサイズが２MB以下 
にリサイズを⾏った上でアップロード作業を⾏ってください。 

▼ ⽂字の回り込みの設定は編集画⾯で 
  画像をクリックすることで変更。

④
⑤

⑥

4. 画像の挿⼊



4．画像の投稿
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4. アイキャッチ画像の設定⽅法

① 記事編集画⾯から、 
  「アイキャッチ画像を設定」 を選択。 
② すでにアイキャッチがある場合は 
  「アイキャッチ画像を削除」を選択。 

⑤ メディアライブラリからアップロードした画像を選択し、「アイキャッチ画像を設定 」で登録完了。

アイキャッチとは 
TOPページ・⼀覧画⾯などに表⽰される 
サムネイル画像（⾚枠）のこと。

◆アップロード画像の推奨サイズ 
・横850px以上 
・ファイルサイズが２MB 以下

◆アップロード画像の推奨サイズ 
・横850px以上 
・ファイルサイズが２MB 以下

②

① ③

④

⑤

③ 表⽰された画⾯で「ファイルをアップロード」  
    タブを選択。 
④ アップロードするファイルをドロップするか、  
   「ファイルを選択」ボタンからファイルの選択。 


