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                     令和 5年 9月 18日 

湯島小学校 PTAホームページ 編集ガイド 
1 一覧画面 - 記事の作成 

   記事の作成は「複製」がおすすめです。(作成予定の内容と近い記事を選び、「複製」をクリックします) 
※複製にすると、レイアウト、カテゴリ、タグ、アイキャッチ画像 などの情報が引き継がれるので、編集の手間が少なくなります。 

タイトルに「下書き」と書かれています。(未公開状態) 複製された記事 

「編集」をクリックして内容を編集します。 

記事一覧 
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2 記事詳細 - 記事の編集 

   公開までは「下書き保存」(非公開の状態)にしてください。 
※「公開」ボタンを押した場合は、表示状態を「非公開」にしてください。 

公開までは「下書き保存」にする。 

記事詳細 

「設定」表示ボタン 「ブロック挿入ツール表示」ボタン 

タイトル 

本文 

表示状態を変更 
する場合はこちら 
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3 記事詳細 - 「カテゴリー」「タグ」「アイキャッチ」編集 

   画面右の設定パネルで、「カテゴリー」「タグ」「アイキャッチ」を設定します。 
※設定パネルが表示されていない場合は、「設定」表示ボタンで表示させてください。 

記事詳細 

タイトル 

本文は、「見出し」「写真」「段落」ごとに 
ブロックに分かれています。 

★タグについて 

タグの追加・削除をします。 
タグを追加したい場合は、「よ
く使うもの」から選ぶか、過去
の投稿で使用されているタグと
なるべく揃えてください。 

★カテゴリーについて 

「お知らせ」の中から当てはまる 
カテゴリーを選択してください。 

★アイキャッチについて 
一覧に表示される時に使われる
写真を指定します。 

同じタグが登録されている記事
を一覧表示できます。 
 

「設定」表示ボタン 

ブロック選択時に表示されるツールバー 
左端のマークで、ブロックの種類がわかります。 
※種類を変更する事もできます。 
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4 記事詳細 - 記事本文の編集 - 記事詳細 

タイトル 

「カスタム HTML」ブロック 

<div style=”clear:both;”></div> 
と入力します。 
左寄せ(または右寄せ)をリセットする
場合に置きます。 
これを置かない場合、この下のブロッ
クが上の写真の右側に回り込んでしま
います。 

「画像」ブロック 

「配置」左寄せ/「キャプションを追加」 

「見出し」ブロック 

「H1」～「H6」までのレベルを指定 

※レベルにより見出しデザインが異なります。 
 H1が大見出し、数字が増えるほど小さく 
 なります 

「画像」ブロック 

「配置」右寄せ/「キャプションを追加」 

※「キャプションを追加」で写真下にコメント 
 を入れられます。 
 
※「置換」で任意の画像に差し替えられます。 

「段落」ブロック 

「テキストの配置」左寄せ 

「段落」ブロック 

「テキストの配置」左寄せ 

「画像」ブロック 

「配置」左寄せ/「キャプションを追加」 

「画像」ブロック 

「配置」左寄せ/「キャプションを追加」 

※記事の詳しい編集方法は、WordPress(ワードプレス)の解説サイト等を参考にしてください。 

キャプション追加 写真置換 
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5 記事詳細 – チェック出し– 公開 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

記事詳細 

外部確認の準備 
記事がまとまったら、「外部確認を許可する」を
チェックして、プレビューURLをコピー、 
外部に URLを伝えて確認してもらいます。 
※URLの有効期限は 1週間です 

外部チェックが完了して、公開の準備が整ったら「公開」ボタンを押して完了です！おつかれさまでした！ 

公開日の指定 
任意の日時に公開する場合は、ここで指定してく
ださい。 

表示状態 
パスワード保護ページなども設定できます。 
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6 画像・データ管理 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

記事詳細 

「メディア」 
で写真、PDFデータなど
の管理をします。 

写真やデータは「メディア」で管理します。登録する写真やデータは、原則 お知らせフォルダの該当年度の中 に入れてください。 
※写真等はブログを編集しながら登録もできますが、メディアに一括登録すると整理しながら登録出来るので便利です。 

サイト掲載写真のポイント 

・取材で撮影した写真は、人物が特定
できないように、顔にぼかし処理を
いれてください。 

 
・写真は、明るさを明るめに、 
コントラストを強めにすると見栄え
がよくなるケースが多いです。 
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