
ユーザー名を入力

1 WordPress ログイン画面

①

②

③

④

（配布資料をご確認下さい）

（配布資料をご確認下さい）
パスワードを入力

表示されてる文字を入力

入力完了したらログイン

https://rotary2740.jp/login_83699?redirect_to=https%3A%2F%2Frotary2740.jp%2Fwp-admin%2F&reauth=1ログイン画面URL



ここに各クラブや委員会名が表示されます

投稿を
クリック

2 ログインしたらこの画面（ダッシュボード）が開きますので、投稿をクリック



ホームページに掲載中の投稿の一覧が表示されてます。
（他クラブ・委員会が投稿された分も一覧表示されてます）

新規追加をクリック

3 投稿画面が開きます



この黄色の場所は触らないでください
注意：

クリックしたらタイトルを入力できます。
クリックしたら本文を入力できます。

4 投稿内容を入力する画面が開きます



タイトルに【クラブ名/委員会名】奉仕事例名を入力します
※ホームページ上、facebook 上でどこのクラブや委員会が
　投稿した記事か分かりやすくするためです。

※お知らせや活動報告など発信したい内容

記事の本文を入力します。

※改行したい場合は

Shift ＋ Enter

5 投稿内容を入力します



画面左上の　　のマークをクリックすると

パネルが開きます

6 画像を載せる場合 1



【クラブ名/委員会名】 奉仕事例名【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【【クククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククククク【【【【【【【【【【 ラララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララララブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブブ名/名名名名名名名名名名/名/名/名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名/名名名名//名名名//名/名名名名名名名//名/名名名名名名名名名名/名名名名名//名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名//名名名名名名名名名名名名名名名名名/名名名名名名//名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名 委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委委員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員員会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会会名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名名】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】】奉仕事例名奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉奉

画像を入れるブロックが表示されます

アップロードをクリック

準備しておいた画像をアップロードします

画像を選択する画面が表示されるので、
掲載したい画像を選んで右下の「開く」をクリック

パネルが開いたら
ここの「画像」をクリック

7 画像を載せる場合 2



これで投稿する記事が出来上がりました

次に記事のカテゴリー分けをします。
※画像の変更や削除は

ご確認ください。
ページを　

8 画像を載せる場合 3

15



記事のカテゴリーにチェックを入れる 1

画面右上の「設定」をクリック

設定パネルが開く

9



記事のカテゴリーにチェックを入れる 2

投稿タブをクリック

10

カテゴリーの欄で
「奉仕事例」に
チェックを入れる



これで投稿する準備は完了です。
内容を再度確認後、画面右上の「公開」をクリック

「公開」をクリックしてもすぐ公開はされないように設定されてます。
「レビュー待ちとして送信」をクリックして管理者へ通知し、承認されて公開となります。

※「レビュー待ちとして送信」をクリックしても画面に変化はありませんが、通知はされてます。

「公開」をクリック

クリック
「レビュー待ちとして送信」を

11



左上の　　マークをクリックして投稿一覧の画面に戻ります

クリック

レビュー待ちとして一覧に表示されます。

これで投稿の作業は完了です。
管理者が承認後、ホームページと facebook に反映されます。
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13 管理者が承認して公開した後（ホームページ）

トップページ一番下の最新ニュースに
表示されます。

タイトルをクリックしたら
投稿した記事が表示されます。

チェックしたカテゴリー

タイトル

https://rotary2740.jp/



管理者が承認して公開した後（facebook) https://www.facebook.com/rotary2740/

ホームページへ掲載されるのと同時に facebook にも自動投稿されます。
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投稿前の画像の変更・削除

② 投稿する画像の削除

① 投稿する画像の変更

変更や削除をしたい画像を
クリックすると画像周辺に
編集パネルがでます

右端の　  をクリック

「アップロード」をクリック
「置換」をクリックし

「ブロックを削除」をクリックしたら画像が削除されます

画像を選択して「開く」をクリック

パネル

①

①

②

②

15 の変更

の削除



投稿後の編集

ログインしている各地区・委員会が投稿した記事は「所有」から確認できます。

投稿後、管理者が確認する前までは、このように「レビュー待ち」と表示されます。
この状態の時はまだ編集が可能ですので、「編集」をクリックして編集し、編集が完了したら
再度「公開」をクリック→「レビュー待ちとして送信」をクリックして下さい。

16

※公開済の投稿の編集は管理者へ連絡をお願いします。


