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1. はじめに 
1.1 WordPress の管理画面について 

ログインして最初に表示される画面を「ダッシュボード」と呼びます。 

 

 
 

画面左のメニューから目的のページへ移動します。 

 

メニュー上にマウスカーソルを重ねると、隠れているサブメニューが表示

されます。 

 

 

2. ログイン・ログアウト 
2.1 ログインする 

① ログイン画面（別紙の「管理者用 URL」参照）を表示します。 

② 「ユーザー名」、「パスワード」を入力します。 

③ 「ログイン」ボタンをクリックします。ダッシュボードが表示されます。 

 

※ 「ログイン状態を保存する」にチェックを入れると「ユーザー名」と「パスワード」が保存され、次回からの入力の手間が省け

ます。（共同のパソコンを使われている場合は、記憶してよいか慎重に判断してください。） 
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� パスワードを忘れた場合 
●メールアドレスは覚えている 

 ① 「パスワードをお忘れですか？」をクリックします。 

 ② 「ユーザー名またはメールアドレス」に「ユーザー名」または「管理者用メールアドレス」を入力して、「新しいパスワード

を取得」をクリックします。 

 ③ 入力したアドレス宛に「新しいパスワード」を記載したメールが届きます。 

 

 
 

●メールアドレスも忘れた 

 担当責任者にお尋ねください。 

 

 

 

 

2.2 ログアウトする 
① 管理画面、右上の「こんにちは、○○さん」にマウスカーソルを重ねます。 

 

 
② 「ログアウト」ボタンをクリックします。 
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3. お知らせ投稿ページ 
3.1 記事を新規追加する 

① メニューの「投稿」⇒「新規追加」をクリックします。 

「新規追加」が表示されていない場合は、「投稿」にマウスカーソルを重ねると表示されます。 

② 新規追加ページが表示されます。 

③ 「記事のタイトル」を入力します。 

④ 重要なお知らせの場合は「重要」にチェックを入れます。 

⑤ 「記事の本文」を入力します。 

⑥ カテゴリーを選択します。 

⑦ 「公開」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑧ 画面上に「投稿を公開しました。」と表示されたら記事の投稿は完了です。 
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3.2 入力例 

 

 
 

 

 

 

3.3 表示例 
（新着情報） 

 
 
（詳細ページ） 
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4. 今日のニュースと番組紹介投稿ページ 
4.1 記事を新規追加する 

① メニューの「今日のニュースと番組紹介」⇒「新規追加」をクリックします。 

「新規追加」が表示されていない場合は、「今日のニュースと番組紹介」にマウスカーソルを  

重ねると表示されます。 

② 新規追加ページが表示されます。 

 

 

 

 

③ 「記事のタイトル」を入力します。 

※ホームページ上には表示されませんが、WordPress の管理画面で「今日のニュースと番組紹介」一覧に表示されますので、分かり

やすいように公開日付を入力してください。(例：2016 年 3 月 30 日) 
④ 「記事の本文」を入力します。 

 

 

 



 - 7 - 

⑤ 公開日付を設定します。フィールドをクリックするとカレンダーが表示されますので記事の公開日を選択します。 
 

 
 

⑥ 「公開」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑦ 画面上に「投稿を公開しました。」と表示されたら記事の投稿は完了です。 
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4.2 入力例 

 
 

4.3 表示例 
（新着情報） 
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（詳細ページ） 
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5. 料理レシピ投稿ページ 
5.1 記事を新規追加する 

① メニューの「料理レシピ」⇒「新規追加」をクリックします。 

「新規追加」が表示されていない場合は、「料理レシピ」にマウスカーソルを重ねると表示されま

す。 

② 新規追加ページが表示されます。 

③ 「記事のタイトル」を入力します。(例：３色でっちようかん) 

 

④ 「放送日」の入力欄をクリックするとカレンダーが表示されるので放送日を選択します。 

 

 
 

⑤ 画像を設定します。 

1.「画像選択」ボタンをクリックします。 
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2. メディアライブラリにある場合には掲載したいものを選択し、無い場合には「ファイルをアップロード」タブに切り替えてパ

ソコン内のファイルをドラッグ＆ドロップ、または「ファイルを選択」ボタンからファイル選択して、アップロードします。 

 

 
 

3. 右下の「画像設定」ボタンをクリックします。 
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⑥ 「材料」を入力します。 

 

 
 

1. 人数を入力し、[Enter キー]を押して改行します。 

※決まった人数などが無ければそのまま 2 へ続いてください。 

 

 
 

2. 「番号なしリスト」ボタンをクリックし、材料を入力します。 

 

 
 

3. [Enter キー]を押し、2 個目以降を追加していきます。 
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⑦ 「作り方」を入力します。 

 

 
 

1. 「番号付きリスト」ボタンをクリックし、作り方を入力します。 

 

 
2. [Enter キー]を押し、2 個目以降を追加していきます。 
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⑧ 「その他」栄養価の情報や食材などの備考があれば入力します。 

 

 
 

※複数ファイルを添付する場合は、「＋」ボタンをクリックして増やします。 

※不要なものは、「×」ボタンをクリックして、削除します。 

※「≡」アイコンをマウスでつかんで、上下に動かすことで順番を変更できます。 
 

1. 掲載する情報のタイトルを入力します。「段落」になっている選択項目を「見出し５」にします。 

 

 
 

2. 本文を入力します。 

※先ほど「見出し 5」にした部分が「段落」になっているか確認をします。 

※例では「番号付きリスト」を使用していますが、「その他」の入力については特に形式の決まりなどはありません。 

 

 



 - 15 - 

⑨ 「公開」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑩ 画面上に「投稿を公開しました。」と表示されたら記事の投稿は完了です。 
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5.2 入力例 
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5.3 表示例 
（料理レシピ一覧ページ） 
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（詳細ページ） 
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6. お店紹介投稿ページ 
6.1 記事を新規追加する 

① メニューの「お店紹介」⇒「新規追加」をクリックします。 

「新規追加」が表示されていない場合は、「お店紹介」にマウスカーソルを重ねると表示されま

す。 

② 新規追加ページが表示されます。 

③ 「記事のタイトル」を入力します。(例：ホテルアーバンポート) 

 

④ 「放送日」の入力欄をクリックするとカレンダーが表示されるので放送日を選択します。 

 

 
 

⑤ 画像を設定します。 

1.「画像選択」ボタンをクリックします。 
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2. メディアライブラリにある場合には掲載したいものを選択し、無い場合には「ファイルをアップロード」タブに切り替えてパ

ソコン内のファイルをドラッグ＆ドロップ、または「ファイルを選択」ボタンからファイル選択して、アップロードします。 

 

 
 

3. 右下の「画像設定」ボタンをクリックします。 

 

⑥ 「店名」「住所」「電話番号」「営業時間」「定休日」「オススメ」を入力します。 
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⑦ Google map の埋め込みコードを入力します。 

 

 
 

1. Google map でお店の住所を検索します。 

2. 座標が表示されたら「共有」ボタンをクリックします。 

 

 
 

3. カスタムサイズを選択します。 
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4. サイズを「250×250」に変更し、URL をコピーします。 

 

 
 

5. 編集ページに戻り「Google map 埋め込みコード」に URL を貼り付けます。 

 

 
 

⑧ 「公開」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑨ 画面上に「投稿を公開しました。」と表示されたら記事の投稿は完了です。 
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6.2 入力例 
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6.3 表示例 
（お店紹介一覧ページ） 

 
 

（詳細ページ） 
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7. 投稿記事の編集・削除 
7.1 記事を編集する 

① メニューの「投稿」⇒「投稿一覧」をクリックします。 

「投稿一覧」が表示されていない場合は、「投稿」にマウスカーソルを重ねると表示されます。 

※「今日のニュースと番組紹介」を編集したい場合は「今日のニュースと番組紹介」⇒「今日の 

ニュースと番組紹介一覧」 

※「料理レシピ」を編集したい場合は「料理レシピ」⇒「料理レシピ一覧」 

※「お店紹介」を編集したい場合は「お店紹介」⇒「お店紹介」 

② 投稿一覧ページが表示されます。 

③ 修正する記事の「編集」ボタンをクリックします。 

「編集」が表示されていない場合は、記事のタイトルにマウスカーソルを重ねると表示されます。 

 

 
 

④ 記事の内容を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑤ 画面上に「投稿を更新しました。」と表示されたら記事の編集は完了です。 

 

 

 

 

� <p>と<br> 
 ビジュアルエディタで[Enter キー]を押すと 1 行間隔で間が開きます。HTML では、<p>タグが挿入されます。 

 [Shift キー]+[Enter キー]を押すと間隔を空けずに改行します。HTML では<br>タグが挿入されます。 
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7.2 記事を削除する 
① メニューの「投稿」⇒「投稿一覧」をクリックします。 

「投稿一覧」が表示されていない場合は、「投稿」にマウスカーソルを重ねると表示されます。 

※「今日のニュースと番組紹介」を編集したい場合は「今日のニュースと番組紹介」⇒「今日の 

ニュースと番組紹介一覧」 

※「料理レシピ」を編集したい場合は「料理レシピ」⇒「料理レシピ一覧」 

※「お店紹介」を編集したい場合は「お店紹介」⇒「お店紹介一覧」 

② 投稿一覧ページが表示されます。 

③ 削除する記事の「ゴミ箱」をクリックします。 

 

 
 

④ 「1 個の項目をゴミ箱に移動しました。」と表示されたら 記事の削除は完了です。 

※「取り消し」をクリックすると削除した記事を復元できます。 

 

 

� 投稿一覧ページ 
●一括操作する 

 ① 操作する投稿にチェックを入れます。 

② 一括操作のドロップダウンメニューから「編集」または「ゴミ箱へ移動」のどちらかを選択します。 

 ③ 「適用」ボタンをクリックします。 

 

 
 

●フィルターをかける 

 ① 「日付」を選択します。 

 ② 「カテゴリー」を選択します。 

 ③ 「絞り込み検索」ボタンをクリックします。 
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8. 固定ページ 
「サイトについて」や「お問い合わせ」など時系列に依存しない独立したコンテンツは、ブログの記事としてではなく、固定ペー

ジとして作成します。 

固定ページのテンプレートや固定ページを追加したあとにそのページを表示するためのハイパーリンクの設定などのホームページ

の知識が必要です。 

8.1 固定ページを追加する 
 ① メニューの「固定ページ」⇒「新規追加」をクリックします。 

「新規追加」が表示されていない場合は、「固定ページ」にマウスカーソルを重ねると表示されます。 

② 新規追加ページが表示されます。 

③ 「固定ページのタイトル」を入力します。 

④ 「固定ページの本文」を入力します。 

⑤ 「ページ属性」を選択します。 

⑥ 「公開」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑦ 画面上に「固定ページを公開しました。」と表示されたら固定ページの追加は完了です。 

 

 

� ページ属性 
【親】 

 ページ間に階層構造を持たせることができます。ページ階層の深さに制限はありません。 

【テンプレート】 

 一部のテーマには、特定のページのために特別な機能やレイアウトを追加するカスタムテンプレートが用意されています。使 

用中のテーマにカスタムテンプレートがあれば、ドロップダウンメニューに表示されます。 

 （詳しくはテーマ作成者にお尋ねください。） 

【順序】 

 固定ページは通常アルファベット順に並べられますが、表示する順序を指定することができます。（昇順） 
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8.2 固定ページを編集する 
 ① メニューの「固定ページ」⇒「固定ページ一覧」をクリックします。 

「固定ページ一覧」が表示されていない場合は、「固定ページ」にマウスカーソルを重ねると表示 

されます。 

② 固定ページ一覧が表示されます。 

 

③ 修正する固定ページの「編集」をクリックします。 

 

 
 

④ 固定ページの内容を編集し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑤ 画面上に「固定ページを更新しました。」と表示されたら固定ページの編集は完了です。 

 

 

8.3 固定ページを削除する 
① メニューの「固定ページ」⇒「固定ページ一覧」をクリックします。 

「固定ページ一覧」が表示されていない場合は、「固定ページ」にマウスカーソルを重ねると表示 

されます。 

② 固定ページ一覧が表示されます。 

 

③ 削除する固定ページの「ゴミ箱」をクリックします。 

 

 
 

④ 「1 個の項目をゴミ箱に移動しました。」と表示されたら記事の削除は完了です。 

※ 「取り消し」をクリックすると削除した記事を復元できます。 
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� 固定ページ一覧 
●一括操作する 

 ① 操作する固定ページにチェックを入れます。 

② 一括操作のドロップダウンメニューから「編集」または「ゴミ箱へ移動」のどちらかを選択します。 

 ③ 「適用」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

●フィルターをかける 

 ① 「日付」を選択します。 

 ② 「フィルター」ボタンをクリックします。 
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8.4 「今月のプログラム」を更新する 
① メニューの「固定ページ」⇒「固定ページ一覧」をクリックします。 

「固定ページ一覧」が表示されていない場合は、「固定ページ」にマウスカーソルを重ねると表示 

されます。 

② 固定ページ一覧が表示されます。 

 

③ 「番組紹介」の「編集」をクリックします。 

 

 
 

④ 「今月のプログラム」のアイコンにマウスカーソルを重ねると、「×」ボタンが表示されますので「×」ボタンをクリックしま

す。 

 

 
 

⑤ 今月の番組プログラムのファイルを追加します。 

 

 
 

1. 「ファイルを追加する」ボタンをクリックします。 
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2. 「ファイルをアップロード」タブに切り替えて、ファイルをドラッグ＆ドロップまたは「ファイルを選択」ボタンからファイ

ルをアップロードします。 

 

 
 

4. 右下の「固定ページに挿入」ボタンをクリックします。 

 

⑥ 「更新」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑦ 画面上に「固定ページを更新しました。」と表示されたら固定ページの編集は完了です。 
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9. 下書きとプレビュー 
9.1 下書きとプレビュー 

① 記事の投稿中もしくは固定ページの追加中に「下書きとして保存」ボタンをクリックします。 

② 「プレビュー」ボタンをクリックすると編集中の記事が確認できます。 

 

 
 

 

 

 

 

 

9.2 公開日を編集する 
① 公開日の「編集」をクリックします。 
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② 公開日時を編集します。 

③ 「OK」ボタンをクリックします。 

④ 「公開」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

 

 

 

10. エディタの使い方 
10.1 入力モードを切り替える 

 

① ビジュアルモードにする場合は、「ビジュアル」タブをクリックします。 

② HTML モードにする場合は、「テキスト」タブをクリックします。 

 

 

【ビジュアル】 

 文書作成ソフト（Word など）のような操作で本文を書いていくことができます。 

書いているときの見た目と、公開したときの見た目がほぼ同じなので出来上がりをイメージしやすいです。 

※ フォントや改行などスタイルによって異なる場合もあるので、確認はプレビュー画面で行ってください。 

 

【テキスト】 

 HTML コードを使って書いていきます。 

 HTML で表現可能なことはなんでもできますが、慣れない場合、画面崩れなどを起こしやすいので注意してください。 

 

 

 

10.2 ビジュアルエディタ 
 ビジュアルモードでは、文書ソフト（Word など）のような操作で本文を書いていくことができます。 

 主なボタンの機能は「7.1 エディタボタンの各機能一覧」を参照ください。 
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10.3 画像を挿入する 
① 写真などの画像を挿入したい場所をクリックして、

カーソルを移動します。 

※ 写真などの画像は、本文を入力したあとに挿

入することをおすすめします。 

※ 画像を右か左に配して、その横にテキストを

回り込ませる場合は、回り込むテキストの前

にカーソルを移動します。 

 

② 次に「メディアを追加」ボタンをクリックします。 

 

 
 

③ 設定画面が表示されます。 

④ 「ファイルをアップロード」ボタンをクリックします。 

 
⑤ 「ファイル選択」ボタンをクリックします。 

 

 
 

⑥ 自分のコンピューターから挿入したい画像を選択して、「投稿に挿入」ボタンをクリックします。 

※ すでにアップロードされている画像を本文に追加する場合は、「メディアライブラリ」をクリックします。 

 

⑦ 画像のアップロードが開始されます。アップロードが完了したら、各項目を設定します。 

 

 

� メディアライブラリ 
投稿記事や固定ページといった Web ページには、画像や PDF ファイルを貼り付けることができます。この Web ページに貼り 

付けるファイルのことを WordPress では「メディア」と呼びます。この「メディア」の一覧は、メニューの「メディア」⇒ 

「ライブラリ」で表示されます。 
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1. URL 

 画像の URL になります。 

 

2. タイトル 

 画像のタイトルになります。ブラウザによってはカーソルを画像の上に重ねたときに表示されます。画像のファイル名があ

らかじめ入力されています。 

 

3. キャプション 

 画像に添えるテキストです。入力した場合、通常は画像の下に小文字で表示されます。 

 

4. 説明 

この画像に関するメモです。投稿には表示されませんが、管理画面で利用されます。 
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5. 配置 

 画像とテキストの位置関係を設定します。WordPress のテーマによってはテキストの回り込みに対応していない場合があ

ります。 

 

なし テキストの回り込みはありません。画像とテキストが同じ段落内にある場合は、画像の底辺がテキストのベ

ースラインと同じになります。 

左 画像は左に配置され、画像より後ろにあるテキストは画像の右に回り込みます。 

 

 
中央 画像は段落の中央に配置されます。テキストの回り込みはありません。 

 

 
右 画像は右に配置され、画像より後ろにあるテキストは画面の左に回り込みます。 

 

 
 

 

6. リンク先 

「メディアファイル」、「添付ファイルのページ」、「カスタム URL」、「なし」 の中から選択できます。画像をクリックし

たときに画像を表示させたいときは「メディアファイル」、そのページを表示させたいときは「添付ファイル」、他のページ

や画像、PDF などを表示させたいときは「カスタム URL」を選択して URL を記入、どこにもリンクさせたくない場合は「な

し」を選択してください。 

 

メディアファイル ：画像のオリジナルにリンクされます。サムネイルなど、オリジナルより小さいサイズに対

して使用します。 

添付ファイルのページ ：画像のオリジナルを表示するブログの投稿にリンクします。「ファイルの URL」の場合は、

オリジナル画像だけが表示されるのに対し、「投稿の URL」は投稿記事のスタイルで表示され

ます。通常は「ファイルの URL」が使われます。 

カスタム URL ：リンク先の URL がわかっている場合は、直接入力します。 

なし ：画像に対してリンクを設定しません。入力フィールドは空欄です。 
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7. サイズ 

 投稿に挿入する画像をオリジナルではなく縮小したサイズの画像にすることが出来ます。オリジナルが大きな写真の場合、

投稿にはサムネイルを挿入して、オリジナルの写真にリンクを設定しておくことが出来ます。 

 

⑧ 設定が完了したら、「投稿に挿入」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

10.4 リンクを挿入する 
① リンクを設定する文字を選択します。 

② 「リンクの挿入/編集」ボタンをクリックします。 

③ 「URL」と「タイトル」を入力します。 

※ 指定したリンク先を別のウィンドウで表示させる場合は、「リンクを新ウィンドウまたはタブで開く」にチェックを入

れます。 

④ 「リンク追加」ボタンをクリックします。 

 

 
 

 

� 画像のリンク 
 「6.4 リンクを挿入する」を参考に「リンクの挿入/編集画面」を表示します。 

コピーしたリンク URL を「URL」に入力します。「タイトル」を入力して、「リンクを新ウィンドウまたはタブで開く」に 

チェックを入れて、「リンク追加」ボタンをクリックします。 

 ※ 一般的に画像や PDF や、外部リンクは、ホームページを表示しているウィンドウと別のウィンドウに表示させます。 
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10.5 リンクを削除する 
① リンクを設定している文字を選択します。 

② 「リンク解除」のボタンをクリックします。 

 

 

� 既存のコンテンツのリンク 
 サイト内の既存のコンテンツをリンク先にする場合は、「既存のコンテンツをリンクするなら」をクリックし、表示された 

ページをクリックします。「URL」に指定したページの URL が表示されているのを確認して、「リンク追加」ボタンをクリック 

します。 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

10.6 表組み（テーブル）ツールの使い方 
① テーブルを挿入したい場所にカーソルを移動し、「テーブル」⇒「テーブルを挿入」ボタンをクリックします。 

② 行数・列数を設定するためのマス目が表示されます。マス目の色が変わっている部分がそのまま行数・列数を表します。 

③マウスを移動させて任意の行数・列数を選択し、クリックすると、表が作成されます。 
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 ④ 設定が完了したら「更新」ボタンをクリックします。 

 主なボタンの機能は「7.1 エディタボタン（テーブル関係）の各機能一覧」を参照ください。 

 

 

�表組み（テーブル）の基本 
テーブルは一般に表形式のデータを表示するのに使います。テーブルは縦横に複数のマスで構成されています。 

【セル】 

 1 マス 

【行】 

 横のセルの集合 

【列】 

 縦のセルの集合 
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11. 資料 
11.1 エディタボタンの各機能一覧 
 主なボタンの機能は以下の通りです。 

アイコン 機能 解 説 

 太字 選択した文字を太字にします。 

 斜体 選択した文字を斜体にします。 

 引用 選択した文字を引用扱いにします。（段落単位） 

 番号なしリスト 選択した文字を番号なしリストにします。 

 番号付きリスト 選択した文字を番号付きリストにします。 

 左揃え 選択した文字列を左揃えにします。 

 中央揃え 選択した文字列を中央揃えにします。 

 右揃え 選択した文字列を右揃えにします。 

 リンクの挿入/編集 詳細は、「表組み（テーブル）ツールの使い方」を参照してください。 

 リンク解除 詳細は、「表組み（テーブル）ツールの使い方」を参照してください。 

 表を挿入 
カーソルのある位置に表組み（table）を挿入します。 

詳細は、「表組み（テーブル）ツールの使い方」を参照してください。 

 フルスクリーン 編集画面をフルスクリーンで表示します。 

 ツールバー切り替え ツールバーを表示・非表示にします。 

 両端揃え 両端を揃えます。 

 打ち消し線 選択した文字に打ち消し線を入れます。 

 インデント解除 選択した文字列のインデントを解除します。 

 インデント 選択した文字列にインデントを設定します。 

 テキストとしてペースト コピーしたものをテキストとしてペーストします。 

 書式をクリア 書式をクリアします。 

 特殊文字 特殊文字を挿入します。 
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アイコン 機能 解 説 

 More タグを挿入 

カーソルのある位置に More タグを挿入します。このタグ以下の文章を非表

示にして、（続きを読む･･･）が挿入されます。 

※ 固定ページでは、使用できません。 

 表情アイコン 
カーソルのある位置に表情アイコンを挿入します。編集画面に挿入されるの

は、顔文字ですが、公開すると表情アイコンに変換されます。 

 テキストの色 テキストの色を設定します。 

 キーボードショートカット キーボードショートカットの一覧が表示されます。 

 

の機能説明 
アイコン 機能 解 説 

 
新規作成 投稿記事を白紙にします。 

 
印刷 投稿を印刷します。 

 

の機能説明 
アイコン 機能 解 説 

 
取り消し 

動作を取り消して、ひとつ前の動作に戻ります。キーボードの Ctrl+Z と同じ

です。 

 
やり直し 取り消した動作を元に戻します。キーボードの Ctrl+Y と同じです。 

 
切り取り 選択した文字を切り取ります。キーボードの Ctrl+X と同じです。 

 
コピー 選択した文字をコピーします。キーボードの Ctrl+C と同じです。 

 
貼りつけ 

カーソルのある位置に「切り取り」「コピー」した内容を貼り付けます。キー

ボードの Ctrl+V と同じです。 

 
すべて選択 すべてを選択します。キーボードの Ctrl+A と同じです。 

 
検索置換 検索して置換します。 

 

の機能説明 
アイコン 機能 解 説 

 
Insert link 詳細は、「表組み（テーブル）ツールの使い方」を参照してください。 

 
動画を挿入 動画を挿入します。 

 
特殊文字 特殊文字を挿入します。 

 
横ライン 横ラインを挿入します。 

※ 設定やバージョンによっては表示されていないボタンもあります。 
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アイコン 機能 解 説 

 
Add Media メディアを挿入します。 

 
「続きを読む」タグを挿入 「続きを読む」タグを挿入します。 

 
改ページ 改ページにします。 

 
アンカー アンカーを挿入します。 

 
日付を挿入 日付を挿入します。 

 
改行なしスペース 半角スペースを挿入します。 

 

の機能説明 
アイコン 機能 解 説 

 非表示文字を表示 非表示にしてある文字(スペースなど)を表示します。 

 ブロックを表示 ブロック(Div など)を表示します。 

 ビジュアルエイド ガイドラインと非表示項目の切り替えをします。 

 フルスクリーン 編集画面をフルスクリーンで表示します。 

 

 
アイコン 機能 解 説 

 太字 選択した文字を太字にします。 

 斜体 選択した文字を斜体にします。 

 下線 選択した文字に下線を入れます。 

 
打ち消し線 選択した文字に打ち消し線を入れます。 

 上付き 選択した文字を上付きにします。 

 下付き 選択した文字を下付きにします。 

 
スタイル 「見出し」、「インライン」、「ブロック」、「配置」が設定できます。 

 
書式設定をクリア 書式設定をクリアします。 

※ 設定やバージョンによっては表示されていないボタンもあります。 
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の機能説明 
アイコン 機能 解 説 

 テーブルを挿入 カーソルのある位置に表を挿入します。 

 表のプロパティ 表の設定ができます。 

 表を削除 表を削除します。 

 セル 「セルの結合」、「セルのプロパティ」、「テーブルセルを分割」ができます。 

 
行 

「行を上に挿入」、「行を下に挿入」、「行を削除」、「行のプロパティ」、「行の切り取

り」、「行のコピー」、「行を上に貼り付け」、「行を下に貼り付け」ができます。 

 
列 「列を左に挿入」、「列を右に挿入」、「列を削除」ができます。 

 

の機能設定 
アイコン 機能 解 説 

 ソースコード HTML ソースが開けます。 

※ 設定やバージョンによっては表示されていないボタンもあります。 

 

 


