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管理画⾯にアクセスしよう
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①⾃社サイトのドメイン（www.○○○○.com)の後に
/wp-login.phpと⼊⼒して下さい。

例）
shaashaadaimyou.com/wp-login.php

すると右の図１の画⾯になります。

画⾯の指⽰通りにユーザー名とパスワードを⼊⼒し、
ボタンをクリックしましょう。

図２のような管理画⾯（ダッシュボード）が表⽰されれば、
ログイン成功です。

図１

図２



ブログや情報を投稿しよう
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投稿を新規追加するには、投稿＞投稿⼀覧を
クリックします
(投稿＞新規追加でもOK)。

投稿⼀覧画⾯が表⽰されます。「新規追加」
ボタンを押下します。
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はじめてブロックエディターの画⾯を開いた時には、
ガイドが表⽰されます。今回ば「×」を押していっ
たん閉じます。

右のような編集画⾯が初期状態で表⽰されます。⼤
きく、メインのエディターエリアと上部ツールバー、
右のツールバーがあります。

(※)右はWordPress5.5の画⾯です。バージョンによって若⼲の差異があるの
でその場合はご⾃⾝のご利⽤の画⾯に合わせて読み替えてください。
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まずはタイトルと⽂章を書いたのち公開をして
表⽰を確認してみましょう。

詳細なエディターの説明は後ほど説明を
していきます。ここではいったん、投稿
の追加編集削除の基本操作を先に説明し
ていきます。



投稿の編集⽅法
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つぎに、⼀度作成した投稿の編集⽅法を説明していきます。
投稿＞投稿⼀覧をクリックします。

タイトル下付近にマウスカーソルを合わせる
と「投稿編集」リンクが表⽰されますのでク
リックします。

投稿編集画⾯が表⽰され、投稿記事を編集することがで
きます。
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「クイック編集」では、簡単な情報を編集
できます。

タイトルやカテゴリー、タグのほか公開
状態などの情報が簡単に編集できます。



投稿の削除⽅法
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最後に⼀度作成した記事の削除⽅法を
説明していきます。投稿＞投稿⼀覧を
クリックします。

タイトル下付近にマウスカーソルを合わ
せると「ゴミ箱」リンクが表⽰されます
のでクリックします。

以上で削除は完了です。
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なお、誤って消した場合は、ゴミ箱リンクか
ら復元することができます。

元に戻したい投稿に対して、復元をクリッ
クします。

以上で、投稿の追加・編集・削除⽅法の説
明は終わりです。ここからはより具体的な
エディターの基本的な使い⽅を説明してい
きます。



ブロックエディターの基本的な⾒⽅
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ブロックエディターの具体的な⾒⽅を説明していきます。
編集画⾯が初期状態で表⽰されます。⼤きく、メインのエディターエリアと上部ツールバー、右
のツールバーがあります。

(※)上記はWordPress5.5の画⾯です。バージョンによって若⼲の差異があるのでその場合はご⾃⾝のご利⽤の画
⾯に合わせて読み替えてください。
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•メインエリア・・・タイトルや本⽂を作成するエディター画⾯。ブロック単位でページを作成していく
メインエリア

•上部ツールバー・・・管理画⾯への移動や公開設定・エディター設定・ブロック追加などの基本項⽬を
設定できる

•右ツールバー・・・アイキャッチ・公開設定・パーマリンクなどの⽂書設定や、各ブロックの設定を
⾏うことができる



メインエリアでできること
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メインエリアでは、タイトルや
⽂章画像などをブロックという
単位で作成していきます。

詳細なブロックの説明は後ほ
ど説明をしていきます。ここ
ではいったん、上部ツール
バーや右ツールバーなどの全
体の概要について先に説明し
ていきます。



上部ツールバーでできること
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上部ツールバーでは、管理画⾯への移動や公開設定・エディター設定・ブロック
追加などの基本項⽬を設定・確認するできます。

上部ツールバーで設定できる項⽬は下記の通りです。
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右ツールバーでできること
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右ツールバーでは、⽂書の設定や
各ブロックの設定ができます。

「⽂書」タブを選択すると、公開
の設定やパーマリンク、アイ
キャッチ、（投稿の場合は）カテ
ゴリー・タグなどの、この⽂書
(ページ)全体の設定ができます。

この⽂書タブで設定できる主な項
⽬については、また後述で説明し
ていきます。
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また、任意のブロックにカーソルを合わせる
と、（「ブロック」タグが選択されている状
態の）右側メニューでそのブロックの設定が
できます。

設定項⽬はブロックにより
異なりますが、⾊やデザイ
ンなどを調整したりするこ
とができます。



ブロックエディターの基本的な使い⽅
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それでは、ブロックエディターの
基本的な使い⽅について詳しく説
明していきます。

エディター内の＋ボタンを押下す
ることでブロックの追加ができま
す。※ご利⽤のバージョンによっ
て若⼲画⾯が違う場合があります。
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まず最初に覚えたいブロックは下記の5つです。下記の5つを覚えれば
まずは簡単なブログ記事やレイアウト作成ができます。

•段落ブロック・・・通常の⽂章を記述したい時に利⽤するブロック
•⾒出しブロック・・・⾒出しを記述したい時に利⽤するブロック
•画像ブロック・・・画像を挿⼊したい時に利⽤するブロック
•リストブロック・・・箇条書きを記述したい時に利⽤するブロック
•カラム・・・2列や3列などの横並びをしたい時に利⽤するブロック



段落ブロックを挿⼊する
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まずは段落ブロックを挿⼊
してみましょう。段落ブ
ロックは通常エディター末
尾でエンターボタンを押下
することで追加されます。
あるいは＋ボタンから「段
落」を選択して挿⼊するこ
とができます。

■段落ブロックの追加
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また、段落で⽂章を書いている途中
でShift+Enterボタンを押下すると、
同じ段落のまま改⾏されます(⾏間が
⼤きく開きません)。※Enterボタン
を押すと新しい段落ブロックとして
改⾏されます(⾏間が⼤きくあきま
す)。

■Shift+Enterによる改⾏と、Enterによる改⾏の違い



⾒出しブロックを挿⼊する
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次に⾒出しを挿⼊してみましょう。
+ボタンを押して、「⾒出し」を
選択します。⽂末の＋から末尾に
追加することもできますし、ブ
ロック間の間にカーソルを合わせ
て表⽰される＋からブロックを間
に挿⼊することもできます。
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なお、ブロックを選択すると、
右のようにブロックのすぐ上
にツールバーが表⽰されます。
⾒出しの場合は、⾒出しレベ
ル(※)の変更やテキスト揃え、
太字斜体などの設定ができま
す。また、右のメニューアイ
コンからブロック削除するこ
ともできます。

(※)⾒出しは本の章のようなものです。⾒出しは階層を持つことができます。h1が本の
タイトルに相当して、H2は第1章・第2章、H3は第1-1章、第1-2章、H4は第1-1-1章、1-1-2
章のような階層です。
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また、⾒出しのブロックを
選んだ状態で、右サイド
バーから(表⽰されていな
い場合は、右上の設定アイ
コンを押して表⽰できま
す)、⾊やその他の設定が
できます。

まずは⾒出しを使っ
てブロックの基本操
作を覚えておきま
しょう。



画像ブロックを挿⼊する
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次に画像を挿⼊してみま
しょう。右下＋ボタンを押
して「画像」を選択、⾃分
の好きな画像を選択します。
必要に応じて右ツールバー
から画像ブロックの設定も
できます。



リストブロックを挿⼊する
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次に箇条書きを作るリスト
ブロックです。リストのア
イコンを選択すると、箇条
書きを作ることができます。
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なお、テーマやプラグインに
よっては、WordPress標準の
設定以外に、各ブロックに対
して設定できる項⽬が追加さ
れている場合もあります。リ
スト以外のブロックでも同様
にテーマによって追加の設定
ができる場合があります。



2カラム(2列横並び)のレイアウトを作成する
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デザイン＞カラムを選択する
と、2列や3列などの横並びの
ブロックを挿⼊することがで
きます。カラムは後から⽐率
を変えたり列数を変えたたり
することもできます。
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■表⽰例（PCでは横並びでスマホの場合は縦に並びます）

今まで横並び表⽰するのは
難しかったので、これは便
利な機能ですね︕︕



挿⼊しようとするブロックの位置に注意
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カラムなどの外枠を作るブロッ
クを利⽤することでレイアウト
構造が複雑になってくるので、
⾃分が意図する場所にブロック
が挿⼊されないということもで
てきます。

■複数の＋がある場合にブロック挿⼊位置が変わることに注意
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左下のブロックのナビゲー
ションを確認することで⾃
分が追加しようと知ってい
るブロックの位置を確認す
ることができます。



下書き保存・公開をする
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ある程度ページを作成した
ら、保存しましょう。下書
き保存を選択すると、下書
き(公開していない)でペー
ジを保存することができま
す。



公開する
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ページを公開しても良い
場合は、「公開」ボタン
を押下して保存しましょ
う。ページが公開されて
⼀般の⼈も閲覧できるよ
うになります。



下書きに戻す
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⼀度ページを公開してか
ら再度下書きに戻したい
場合は「下書きに戻す」
ボタンを押下します。



⾊々な投稿の設定⽅法
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投稿には、アイキャッチやカテゴリ・
タグの設定などの⾊々な設定ができま
す。設定は主に編集画⾯の右サイド
バーから設定することができます。

ここでは、右サイドバーにある、アイ
キャッチやカテゴリ、タグの設定など
について説明していきます。



アイキャッチを追加する
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ブログには「アイキャッ
チ」という、いわゆるサム
ネイル表⽰機能があります。
アイキャッチを設定してい
ると、記事の⼀覧表⽰で下
記のようにサムネイルが表
⽰されます。
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アイキャッチは投稿編集画⾯右下
の「アイキャッチ画像を設定」か
ら設定することができます。
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投稿⼀覧で、アイキャッチ画像が表⽰
されていることがわかります。

ご利⽤のテーマ・設定にもよります
が、⼀般的にFacebookやTwitterで
シェアした際にもアイキャッチに設
定した画像が表⽰されます。



記事のURLを変更する
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投稿の末尾のURLは下記のURLスラッグ
という箇所から変更できます。

URLスラッグはローマ字の⽅が有効です。
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右のようにURLを変更してみましょう。

⽇本語URLは利⽤ケースによっては
「%5%2%....」のようにわかりづ
らい⽂字に変換されるので、当サイ
トでは半⾓英数字のURLに変更して
います。

私のWordPressでは投稿ページ
のURLに⽇付も⼊っています。
⽇付はいらないので消したいん
ですけどどうしたら良いでしょ
うか︖︖
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■URLに「/2018/06/14/」という⽇付が⼊っている

投稿のURLについている⽇付(yyyy/mm/dd)は
「設定」＞パーマリンクから変更できます。投稿
のURLの共通設定を変更することができます。



カテゴリーとタグを活⽤する
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WordPressの投稿には、投稿記事をジャンル
分けするためのカテゴリー機能と、投稿記事
をタグ付けするタグ機能があります。

カテゴリーとタグを活⽤することで、サイト
の利便性が向上し検索エンジン対策にもなる
ので、WordPressでブログをする⽅はぜひカ
テゴリーとタグを利⽤していきましょう。



カテゴリーを設定する

47

WordPressのカテゴリーは投稿の各記事を
カテゴライズ・グルーピング化するための
機能です。各投稿記事を下記のようにカテ
ゴライズ(グルーピング)することができます。
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通常、投稿⼀覧や記事中にカテゴリ名
が表⽰されており、リンクをクリック
すると、そのカテゴリに該当する投稿
⼀覧を⾒ることができます。
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カテゴリーは、投稿の右サイドバー
のカテゴリから設定できます。

(カテゴリーは投稿＞カテゴリーから
細かい設定ができますが、ここでは
簡易な⽅法をご紹介しています。)

適切にカテゴリ分けする
ことでユーザーに取って
親切になりSEOでも効果
を発揮します。



タグを設定する
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タグは投稿の各記事をタグ付けするた
めの機能です。タグとは「ふだ」「商
品の値段・材質・製造会社名などをし
るした札」です。WordPressにおいて
は「投稿記事を分類するために付ける
⼩さな札」と思うと良いでしょう。
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カテゴリと同様にタグも、投稿編
集画⾯の右サイドバーから、設定
することができます。
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カテゴリーとタグってどう
使い分ければ良いんでしょ
うか︖︖

カテゴリーは記事をまとめたフォル
ダのようなイメージです。カテゴ
リーは親・⼦のように階層構造を持
つことができるのに対して、タグは
⾒た⽬の通り「札」というイメージ
なので階層構造を持つことはできま
せん。



ブログ記事の⽂章構成・作り⽅
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ブログの基本的な構成としては右の通りです。

ブログの基本的な構成としては「タイトル・リー
ド⽂・各論・まとめ」です。
タイトルの後に、冒頭のリード⽂で訪問者に何を
伝えたいかを述べます。次に「各論」で、訪問者
に伝えたいことを具体的に細かく説明します。最
後に「まとめ」を述べます。


