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ユーザー名
info_okubo

パスワード
TKfGg1Nwk5hyHVzlE(YZ5g1P

下記URLにアクセスし、
右記の情報を入力し、「ログイン」ボタンをクリックします。

これで、ダッシュボード（管理画面）にログインすることができます。

URL
https://ogso.jp/wp-admin/

ダッシュボード（管理画面）へのログイン方法1



①ダッシュボード（管理画面）の左サイドメニュー「投稿」→「投稿を追加」をクリックします。

下記のページの記事を作成します。

お知らせページの記事の作成
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お知らせの編集2

1



②新規記事の編集画面が表示されますので、タイトルを入力します。

③＋ボタンをクリックして、文章や画像をレイアウトするための、ブロックを選びます。
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④主要なツールの内容は以下になります。
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直感的な操作も可能ですが、詳しくは、下記URLなどを参照し、作成をお願いいたします。

WordPressブロックエディタ（Gutenberg）の使い方
https://www.xserver.ne.jp/blog/using-block-editor/

段落：文字を入力します
画像：画像を入れます
動画：youtubeなどの動画のリンクをUPします。
カラム：レイアウトを横並びにします。
スペーサー：記事のスペースを作ります。
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プレビューボタン

⑤プレビューボタンで内容を確認した後に、「公開」ボタンをクリックして記事を公開します。



⑥「Wマーク」をクリックして、記事一覧に遷移します。

⑦記事にマウスオーバーすると、クイック編集の内容が表示されます。
　「クイック編集」をクリックします。

⑧投稿日の編集が可能です。

編集が完了しましたら、「更新」をクリックしますと記事に反映されます。 7



①投稿の下にある、「カテゴリー」をクリック

「BLOG」「リクルート」などの、登録するカテゴリーを入力します。
こちらは無視して構いません。

スラッグはカテゴリーに応じた英文で登録します。
登録が完了したら、「新規カテゴリーを追加」ボタンをクリック。
右の欄に追加されます。

記事に
割り当てる
カテゴリーを
登録します。

②「投稿一覧」をクリックします。 登録したカテゴリーが割当可能です。

「更新」をクリックで、記事に反映されます。
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お知らせ記事の
カテゴリーの登録2
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①ダッシュボード（管理画面）の左サイドメニュー「ダウンロード」→「新規ファイルを追加」をクリックします。

下記のページを編集します。

ダウンロードするファイルの登録と公開

書類のダウンロードの編集3

1
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②ファイル名を入力します。

③ここにダウンロードするファイルをドラッグ＆ドロップし、登録します。

④編集が完了しましたら、「公開」をクリックします。

⑤登録したファイルのショートコードを、ボタンを押してコードをコピーします。
必要に応じて、テキストエディタなどに貼り付けておきます。
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⑥左の欄にある、固定ページをクリックし、ファイルの一覧を表示します。

⑦ダウンロード1をクリックします。

⑧ ⑤でコピーしたショートコードをペーストします。

⑪現れたボタンから、ダウンロード欄が追加可能です。

⑩検索窓に「ショートコード」と入力します。

ボタンをクリックします⑨ 
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⑬編集が終わりましたら、保存をクリックします。

⑫「ダウンロード1」のタイトルの編集も可能です。（登記関係書類など）

⑭左上のボタンを押して、ファイルの一覧に戻ります。

⑮ファイル一覧の中の、「DOWNLOAD1」にマウスオーバーすると、メニューが表示されますので、
　「クイック編集」をクリックします。

⑯ステータスを「公開済み」に変更すると、ファイルが公開されます。
（既に公開済みの場合は設定の必要はありません。）
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⑰「DOWNLOAD2～4」も同様の編集が可能です。（現在は非公開となっております。）



技術的な問題や
操作に関するお問い合わせ先

akishima@taikobo.ne.jp

株式会社太公望

株式会社太公望　担当：秋嶋


