
シートの説明

ログイン情報
ログイン情報を掲載しています。

⼊⼒欄の使い⽅(ブロックエディタ)
⼊⼒欄の使い⽅(クラシックエディタ) 
投稿の使い⽅
⼊⼒欄の⼊⼒⽅法や、投稿記事の作成⽅法についてご説明しています。



WPログイン情報

ログインURL https://sample-site.com/wp-admin/
ユーザー名 sample
パスワード sample_pass



⼊⼒欄の使い⽅(ブロックエディタ)

▼ブロックエディタとは？

WordPressには、Wordのようにリンク設定や⽂字⾊を変えるなどの編集が簡単に⾏える⾼機能な⼊⼒欄が搭載されています。
①のような⼊⼒欄のことをブロックエディタといいます。
②のように⽂章・画像などブロックごとに考え積み重ねていくイメージで、記事を書くことができます。
※お知らせの⼊⼒はこちらの⽅法です。

① ②
 ←⽂章ブロック

 ←画像ブロック

 ←⽂章ブロック

▼ブロックエディタの⼊⼒⽅法
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[Shift + Enter]で改⾏することができます。
段落で分けたい(段落ブロックごとに余⽩ができます)場合は[Enter]で改⾏します。
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①⽂章中にリンクを貼る際はテキストを選択し、鎖マークをクリックして設定します。
②リンク先のURLを⼊⼒します。
③リンクを別タブで開くように設定したい場合は、【新しいタブで開く】の左にあるボタンをクリックします。(⻘=適⽤されています)
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⾒出しにしたい段落ブロックにカーソルを合わせた状態で、[⾒出し]を選択します。
※⾒出しはh3、h4を使⽤できます。（Webサイトの構造上、h1、h2は使⽤しないようお願いします）
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以下のように、テキストの寄せる位置を変更することができます。
デフォルトは中央寄せです。
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本⽂のテキストに装飾を⼊れたい場合、変更を⼊れたいテキストを選択し、加えたい装飾に関するボタンをクリックしてください。
WordPressの画⾯と同様の装飾が実際のサイトの表⽰でも加わります。
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[＋]ボタンをクリックして表⽰される項⽬から、「リスト」を選択します。
※[＋]をクリックして⾒つからなかった場合は、[すべて表⽰]をクリックすると隠れたメニューをさらに表⽰させることができます。
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画像を追加する場合は[＋]ボタンをクリックし、「画像」を選択します。
※[＋]をクリックして⾒つからなかった場合は、[すべて表⽰]をクリックすると隠れたメニューをさらに表⽰させることができます。

新しい画像を使⽤する場合は[アップロード]から、追加するファイルを選択します。
既に使⽤したことがある画像を使⽤する場合は[メディアライブラリ]から選択できます。

メディアライブラリから画像を選択する場合は、メディアライブラリ内から画像を選択し[選択]をクリックすると、エディタ内に画像を挿⼊することができます。



⼊⼒欄の使い⽅(クラシックエディタ)

▼クラシックエディタとは？

画像のような⼊⼒欄は、 「クラシックエディタ」と呼ばれる⼊⼒欄です。
ブロックエディタと同様、Wordのようにリンク設定や⽂字⾊の変更を簡単に⾏うことができますが、ブロックエディタと⼊⼒・編集⽅法が異なります。
※お知らせのトップページ⽤タイトル⼊⼒欄はこちらの⽅法です。

▼クラシックエディタの⼊⼒⽅法
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①リンクにしたいテキストを選択した状態で①をクリックするとURL⼊⼒ボックスが表⽰されます。
②URLを⼊⼒します。
③をクリックするとテキストにリンクが適⽤されます。

【リンクを別タブで開くようにする場合】
④をクリックすると、[リンクの挿⼊/編集]ウインドウが表⽰されます。
⑤リンクとなるURLを⼊⼒した上で、⑤にチェックを⼊れ[リンク追加]をクリックします。

【アンカーリンクを作成したい場合】※アンカーリンク…リンクを押したら同じページ内で任意の場所までスクロールさせること

①リンクにしたいテキストを選択した状態で①をクリックするとURL⼊⼒ボックスが表⽰されます。
②URL⼊⼒欄に「＃」を付けて任意の場所のIDを⼊⼒します。IDは右にある表を参照
③をクリックするとテキストにリンクが適⽤されます。

※記⼊例
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太字設定
①テキストを選択した状態で、⾚枠のボタンを選択すると太字にすることができます。

箇条書リストの作成
②のボタンでリストを作成することができます

テキストの寄せる⽅向
③の各ボタンで左揃え、中央揃え、右揃えに設定できます。

※箇条書リストの記⼊例
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投稿の使い⽅

▼投稿とは？

お知らせのコンテンツは投稿から追加や編集をすることができます。
固定ページのコンテンツとは異なり、[新規追加]をすることでページやコンテンツを増やすことができます。
既に作成した記事は記事名をクリックすることで編集することができます。
※お知らせページの追加/修正はこちらの⽅法です

▼記事の保存

記事の編集を終えたら右上の⻘いボタンをクリックして上書き保存をします。

①すでに公開されている記事の場合
 →[更新]

②下書きとして保存していた記事の場合
 →[下書き保存]または[公開]
 ※公開予約の設定もできます。

③予約設定をした記事の場合
 →[予約投稿]

▼投稿の予約

記事作成が完了しているが、公開する⽇時を指定したい場合は、投稿予約をすることができます。

①右側の公開の【今すぐ】をクリック
②カレンダーから公開したい⽇時を選択
③公開の今すぐが希望の⽇時に変わる
④右上の【予約】ボタンをクリック

設定した⽇時になったら⾃動的に記事が公開されます。
それまではサイト上には表⽰されません。
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▼記事の削除

①記事を削除したい場合は、記事の⼀覧画⾯で変更したい記事にマウスをかざすと下に現れる[ゴミ箱へ移動]ボタンをクリックします。
②⼀覧の上にも[ゴミ箱]というリンクがありますのでクリックします。
記事にマウスをあてると出てくるメニューより、復元したい場合は[復元]、完全に削除したい場合は[完全に削除する]をクリックします。
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