
Gutenberg
WordPress基本操作マニュアル

（WordPress6.2版）



2

1. 管理画⾯
2. 新規記事作成の流れ

2-1. ブロックの操作
2-2. 記事の情報設定
2-3. 公開する

3. 各ブロック詳細
3-1. ブロックの種類
3-2. 各ブロック詳細
3-3. パターン

4. 再利⽤ブロック
5. 旧エディタで作成した記事の扱い
6. 投稿⼀覧
7. カテゴリー
8. メディア
9. WordPressのバージョンアップ

9-1. WordPressのバージョンアップ
9-2. プラグインのバージョンアップ
9-3. テーマのバージョンアップ

10.ユーザー
10-1. 新規追加
10-2. ユーザーの編集
10-3. プロフィール編集

⽬次
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■ダッシュボード（ホーム）
→管理画⾯のTOPとなります

■投稿
→記事の作成・更新ができます

■メディア
→記事に挿⼊する画像をアップロードできます

■固定ページ
→お問い合わせや会社紹介などのページが更新で

きます

1. 管理画⾯

ログイン後に表⽰される、管理画⾯のメイン画⾯です。サイドメニューから更新したい項⽬を表⽰させることがで
きます。

■外観
→テーマを変更したり、カスタマイズしたりできます

■プラグイン
→プラグインの管理ができます

■ユーザー
→ユーザーの管理ができます
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①「投稿」 ＞「新規追加」から、投稿作成画⾯を表⽰します。

②タイトルを⼊⼒します。
③本⽂（コンテンツ）を⼊⼒します。（→2-1. ブロックの操作 参照）
④記事の情報を設定します。（→2-2.記事の情報設定 参照）
⑤「プレビュー」ボタンを押すと、作成した記事の表⽰が確認できます。（→2-3.公開する 参照）
⑥「公開する」ボタンを押して、記事を公開します。（→2-3.公開する 参照）

2. 新規記事作成の流れ

⑤

③

②

z

④

⑥

ここでは、新規記事（投稿）作成の流れを説明します。
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■記事作成画⾯の操作

2. 新規記事作成の流れ

①②③④ ⑤⑥

① ブロックの挿⼊︓ブロックを挿⼊します。
② ツール︓ブロックを編集モードにするか、選択モードにするか切り替えます。
③ 元に戻す／やり直す︓直前の操作を元に戻す／やり直します。
④ ドキュメント概観︓記事の構成やアウトラインを表⽰します。
⑤ 設定︓記事・各ブロックの設定画⾯を表⽰します。
⑥ オプション︓記事作成画⾯の操作についてオプションの設定ができます。

④ドキュメント概観

⑦オプション

「・・・」を押すと、画⾯右側に、編集画⾯のオプションが表⽰されま
す。
各項⽬をクリックするとその機能（モード）のON/OFFが切り替わり
ます。（「✔」がついているものがON）
【表⽰】
・トップツールバー︓ブロック・⽂書ツールを画⾯上部に固定しま
す。
・スポットライトモード︓編集しているブロック以外が、薄いグレー表
⽰になり、編集しているブロックに集中できます。
・フルスクリーンモード︓画⾯左のメニューなどが⾮表⽰となり、編
集画⾯がフルスクリーンになります。
・集中執筆︓すべてのメニューが⾮表⽰となり、執筆に集中できま
す。

【エディター】
・ビジュアルエディター︓公開する実際のWebページと同じように
表⽰されます。⽂字のサイズや⾊などを確認しながら作業ができま
す。
・コードエディター︓HTMLコードで表⽰されます。

【リスト表⽰】
• 各ブロックは、ドラッグして、位置を⼊れ替えることができます。
• クリックすると、各ブロックが選択状態になります。

Cntrl + クリックで複数を選択できます。
（うまく対象のブロックを選択できない時に、リストから選択すると
便利です。）

• 各ブロック横の「・・・」３点メニューを押すと、ブロックの操作メ
ニューが表⽰されます。

【アウトライン】
ページ内容（⽂字数、単語数、所要時間）や⾒出し構成などの
概要が表⽰されます。
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Gutenbergでは、「ブロック」という要素で記事を作成します。
”⾒出し“ ”⽂章（段落）“ “画像”などのそれぞれのパーツ（ブロック）を組み合わせて記事を作成するイ
メージです。

2. 新規記事作成の流れ

2-1. ブロックの操作
■ブロックの追加
画⾯左上の「＋」ボタンを押し、ブロックメニューから追加したいブロックを選すると、編集エリアに挿⼊されます。

各ブロック右側や上下に表⽰される「＋」ボタンからもブロックが追加できます。

テキスト⼊⼒は“段落ブロック”を使⽤します。
画⾯上で⽂章を⼊⼒すると、⾃動で“段落ブロック”が挿⼊されます。

POINT

使⽤したいブロックをドラッグ&ドロップすることでも
追加できます。
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2. 新規記事作成の流れ
■ブロックの移動・並び替え
ブロックにカーソルを合わせると、上部に移動アイコンが表⽰されます。
上下の⽮印でブロックを上・下に移動、「・・・」のアイコンをドラッグして任意の場所に移動させることもできま
す。

ブロックのオプションメニューからブロックの複製・挿⼊・削除を⾏うことができます。
■ブロックの複製・挿⼊・削除

ブロックを別の種類のブロックに変換することもできます。
■ブロックの種類の変換

上下の⽮印で、ブロックを上下に移動し、ブロックを⼊れ替えることができます。

「・・・」アイコンをドラッグし、マウスを使ってブロックを移動させることができます。
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2. 新規記事作成の流れ
■ブロックをHTMLとして編集する
ブロックのオプションメニューから「HTMLとして編集」を選択すると、HTMLで編集することもできます。

※「ビジュアル編集」を押すと、元の表⽰に戻ります。
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2. 新規記事作成の流れ
■ブロックをロックする
ブロックのオプションメニューから「ロック」すると、ブロックの移動や削除ができないようにロックすることができます。

移動／削除、もしくは両⽅の制限したいものを選択し、
「適⽤」を押します。

ロックを解除するときは、鍵マークを押します。

▼ロックの解除



10

2. 新規記事作成の流れ
■ブロックの設定
画⾯右側で各ブロックの設定ができます。 ①

①「設定」ボタンを押すと、画⾯右側に、設定メニューが表⽰されます。

②「ブロック」タブを押すと、現在選択状態になっているブロックの設定メニューが表⽰されます。
（※「投稿」タブを押すと、記事全体の設定になります。）

③「設定」タブ︓ブロックの機能についての設定項⽬が表⽰されます。

④「スタイル」タブ︓ブロックのスタイル（⾊やタイポグラフィなど）についての設定項⽬が表⽰されま
す。

※ブロックによっては、設定／スタイルタブに分かれていないものもあります。

②

③ ④



11

2. 新規記事作成の流れ
2-2. 記事の情報設定
記事の情報を設定します。

このアイコンで設定項⽬の
表⽰/⾮表⽰を切り替えま
す。

「投稿」→記事全体の情報設定項⽬を表⽰
（※ここでは、「投稿」で表⽰される項⽬の設定をします。）

「ブロック」→各ブロックの情報設定項⽬を表⽰

■パーマリンク（URL）
パーマリンク（記事のURL）を設定します。
パーマリンクは、画⾯右の設定項⽬で設定可能です。

半⾓英数にするのがおす
すめです。

パーマリンク（URL）が編集できない場合は、⼀度「下書き保存」してみてください。

POINT

■カテゴリー
記事のカテゴリーを設定します。
該当のカテゴリーを選択、もしくは、「新規カテゴリーを追加」して設定します。
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2. 新規記事作成の流れ
■タグ
タグを設定します。

■アイキャッチ画像
アイキャッチ画像を設定します。
「アイキャッチ画像を設定」を押し、メディアライブラリから画像を選択し、設定します。

タグを⼊⼒後、半⾓コンマ、エンターキーを押
すと、タグが設定されます。
半⾓コンマ、エンターキーで区切り、複数のタ
グを設定することができます。

途中まで⼊⼒すると、以前に設定したタグの
候補が表⽰されるので、そこから選択すること
もできます。

1

3

2

1 「ファイルを選択」を押し、画像ファイルをアップロード。
（画像ファイルをドラッグ＆ドロップしてもアップロードできます。）

2 対象の画像を選択。

3 「アイキャッチ画像を設定」を押す。

※すでにアップロード済みの画像を使⽤する場合は、「メディアライブラリ」タブを押し、該当の画
像を選択することで設定できます。
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2. 新規記事作成の流れ
2-3. 公開する
「プレビュー」ボタンで、どのように表⽰されるか、確認することができます。
「公開」ボタンを押すと、記事が公開されます。
右サイドバーで公開状態を設定することができます。

▽プレビュー

▽公開

「デスクトップ」／「タブレット」／「モバイル」を選択すると、記事作成
画⾯の表⽰幅が切り替わり、それぞれの画⾯でどのように表⽰され
るかが確認できます。

「新しいタブでプレビュー」
新規タブが⽴ち上がり、記事がどのよう
に表⽰されるか確認できます。

【公開状態】
「公開」のリンクを押すと、
「公開」「⾮公開」「パスワード保護」
の選択肢が表⽰されます。

【公開】
「今すぐ」のリンクを押すと、
公開する⽇時を選択できます。
「今すぐ」のままにしておくと、即時に公開されます。
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3. 各ブロック詳細

3-1. ブロックの種類

ブロック名 役割

段落 ⽂章を⼊⼒する

⾒出し ⾒出しを⼊⼒する

リスト リストを⼊⼒する

引⽤ 引⽤⽂を挿⼊する

クラシック 旧エディタのTinyMCE機能で編集する

コード ソースコードをそのまま表⽰する

整形済みテキスト 改⾏や半⾓スペースなどをそのまま表⽰する

プルクオート 引⽤ブロックを挿⼊する

テーブル 表を挿⼊する

詩 改⾏や半⾓スペースなどをそのまま表⽰する

ブロック名 役割

画像 画像を挿⼊する

ギャラリー 複数の画像を並べて挿⼊する

⾳声 再⽣可能な⾳声ファイルを挿⼊する

カバー 背景画像の上にテキストを表⽰する

ファイル ダウンロード可能なファイルを挿⼊する

メディアとテキスト 画像とテキストを横並びで配置する

動画 動画を挿⼊する

■テキスト
⽂章作成に使⽤するブロック

■メディア
画像や動画を挿⼊する際に使⽤するブロック

記事作成に使⽤するブロックの使い⽅を説明します。
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3. 各ブロック詳細

■ウィジェット
ウィジェット（特定の機能を持つパーツ）を記事内に設置するためのブロック

■埋め込み
外部サイトのコンテンツを埋め込むために使⽤するブロック
※30種類以上に対応。主要なものを紹介します。

ブロック名 役割

アーカイブ ⽉別アーカイブページへのリンクを挿⼊する

カレンダー サイト投稿のカレンダーを挿⼊する

カテゴリー⼀覧 カテゴリー別アーカイブページへのリンクを挿⼊する

カスタムHTML HTMLコードを⼊⼒する

最新のコメント 最新のコメントを挿⼊する

最新の投稿 最新の投稿へのリンクを挿⼊する

固定ページリスト 全ての固定ページのリストを挿⼊する

RSS RSSまたはAtomフィールドからの投稿を挿⼊する

検索 検索枠を挿⼊する

ショートコード ショートコードでコンテンツを追加する

ソーシャルアイコン ソーシャルメディアのプロフィールまたはサイトにリンクするアイコンを挿⼊する

タグクラウド よく使⽤されるタグのクラウドを挿⼊する

ブロック名 役割

YouTube YouTubeの動画を埋め込む

ブロック名 役割

ボタン ボタンを設置する

カラム カラムレイアウトでコンテンツを配置する

グループ 複数のブロックをグループ化する

横並び ブロックを横に並べる

縦積み ブロックを縦に並べる

続き アーカイブに表⽰するテキストを設定する

ページ区切り コンテンツを複数のページに分ける

区切り 区切り線を挿⼊する

スペーサー 余⽩を挿⼊する

■デザイン
レイアウトを整えるために使⽤するブロック
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3. 各ブロック詳細

本⽂⼊⼒エリアの初期設定は「段落」ブロックです。
⽂章を⼊⼒すると、「段落」ブロックとして扱われます。

3-2. 各ブロック詳細
■テキスト
●段落ブロック

段落ブロック︓⽂章を⼊⼒します。

① ② ④③

①

① テキストの位置を調整します
② テキストを太字にします
③ テキストを斜体にします
④ リンクを挿⼊します。（次ページ参照）
⑤ よりリッチなテキスト制御（下記参照）

⑤

⑤

・インラインコード︓選択したテキストを<code>で囲みます
・インライン画像︓テキストの途中に画像を挿⼊します
・キーボード⼊⼒︓テキストを強調します
・ハイライト︓選択したテキストの⽂字⾊を変更します
・上付き︓選択したテキストを上付き⽂字にします
・下付き︓選択したテキストを下付き⽂字にします
・打ち消し線︓選択したテキストに取り消し線を付けます

【改⾏】
[Enter]を押すと、別段落となり、新しい「段落」ブロックが挿⼊されます。
ブロック内で改⾏するときは、[Shift] + [Enter] を押します。

POINT
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[⽂字の⾊を変える]

3. 各ブロック詳細

1

2
3

1. 対象の⽂字列を選択した状態で「リンク挿⼊」ボタンをクリック
します。

2. リンク先のURLを⼊⼒します。
3. リンク先を新しいタブで開く場合は、「新しいタブで開く」をONに

します。

[④リンクの挿⼊]

①網⽬の部分をクリックすると、カラーパネルが表
⽰され、カラーパネル上で、好きな⾊を設定でき
ます。
②テーマに沿った⾊、デフォルト⾊があらかじめ提
⽰されているので、この中から選ぶこともできます。

①

②

(1)
(2)

⾊はRGB/HSL/Hexの値を直接指定することも
可能です。

(1)RGB/HSL/Hexを選択する
(2)値を⼊⼒する

[⾊設定]
右サイドバーのブロック設定で、
ブロック全体の⽂字⾊や背景⾊、リンク⾊を設定できます。
各項⽬をクリックして、⾊を設定します。
「・・・」を押すと、設定した⾊をリセットできます。
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タイポグラフィの横の「・・・」を押すと、詳細設定の
メニューが表⽰されます。
クリックして「✔」をつけると、詳細設定項⽬が表
⽰され、設定可能になります。

[⽂字のスタイル設定]
右サイドバーのブロック設定で、
ブロック全体の⽂字のスタイルを設定できます。

3. 各ブロック詳細
[⽂字のスタイルを設定する（タイポグラフィ）]

フォント︓フォントの種類を設定できます。
外観︓⽂字の太さ、斜体にするなどの設定がで
きます。
⾏の⾼さ︓⾏間の広さを設定します。
⽂字間隔︓⽂字と⽂字の間隔を設定します。
装飾︓下線、打ち消し線が付けられます。
⼤⽂字⼩⽂字︓英⽂で、全てを⼤⽂字（AB
)／全てを⼩⽂字(ab)／各単語の頭⽂字を⼤
⽂字(Ab)に設定できます。

「すべてリセット」を押すと、⽂字のスタイルが全て
デフォルト値にリセットされます。

「S〜XXL」のサイズをクリックし、⽂字の⼤きさを
変更します。

①スライドマークを押すと、⽂字の⼤きさがpx値
で指定できるようになります。

①
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⾒出しブロック︓⾒出しを⼊⼒します。

3. 各ブロック詳細
●⾒出しブロック

H2~H6を選択します。

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細
●リストブロック

リストブロック︓リストを⼊⼒します。

▽表⽰

① ②

①「・・・」をドラッグ、または⽮印でリストの順番を⼊れ替
えられます。
②階層を上げる／下げる

リスト項⽬を⼊⼒します。
[Enter]を押すと、次の項⽬が⼊⼒できます。

[1]

①

[1]各リスト項⽬の「リストを選択」を押すと、リスト全体
が選択されます。
リスト全体に対する設定ができます。

①順序なしリスト／順序付きリストの切り替えができま
す。
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3. 各ブロック詳細
●引⽤ブロック

引⽤ブロック︓引⽤⽂を表⽰します。

① ②③④

① 表⽰位置を調整します（左寄せ／中央寄せ／右
寄せ）

② 太字にします
③ 斜体にします
④ リンクを挿⼊します

▽表⽰

引⽤⽂を⼊⼒します

引⽤元を⼊⼒します。
他のウェブサイトなどにリンクさせても
よいです
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3. 各ブロック詳細
●クラシックブロック

クラシック︓旧エディタの機能を使⽤して、⽂章などを
⼊⼒します。

①段落／⾒出しの設定
②太字
③イタリック体
④リストに設定（番号なし／番号付き）
⑤引⽤⽂
⑥配置（左寄せ／中央揃え／右寄せ）
⑦リンクの挿⼊／削除
⑧「続きを読む」タグの挿⼊
⑨メディア（画像／動画など）の挿⼊
⑩ツールバーの切り替え
→押すと、11〜18のメニューが表⽰／⾮表⽰になり
ます。

11 打ち消し線
12 横ラインの挿⼊
13 テキストの⾊の変更
14 テキスト（⽂字装飾なし）としてペースト
15 書式設定のクリア
16 特殊⽂字の挿⼊
17 インデントの増減
18 元に戻す／やり直す

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨⑩

1112 13 1415 16 17 18

ブロックへ変換︓段落ブロックへ変換されます。
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3. 各ブロック詳細

●コードブロック

コードブロック︓HTMLなどのコードをそのまま表⽰します。

HTMLなどのコードを⼊⼒します。

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細
●整形済みテキストブロック

整形済みテキストブロック︓半⾓スペースや改⾏などを
そのまま表⽰します。

段落ブロックで改⾏すると、新しいブロックが挿⼊されますが、
整形済みテキストブロックでは、改⾏しても同じブロック内で改⾏し、

⼊⼒したまま表⽰されます。

POINT

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細
●プルクオートブロック

プルクオートブロック︓引⽤⽂を⼊⼒します。

引⽤元を⼊⼒します。
他のウェブサイトなどにリンクさせても
よいです。

引⽤⽂を⼊⼒します。

引⽤ブロックと同様の⽤途として利⽤できます。

引⽤ブロックより⼤きな⽂字で表⽰されるため、より強調したい時などにご利⽤ください。

POINT

▽表⽰
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テーブルブロック︓表を挿⼊します。

3. 各ブロック詳細
●テーブルブロック

1. カラム数（列数）と⾏数を⼊⼒し、
「表を作成」ボタンを押します。

②①
③

2. 表の内容を⼊⼒します

① カラムの配置を変更︓列単位で⽂字の位置調整
② 表の編集︓⾏・列の追加・削除

【ブロック設定】
③ 表の設定︓

・表のセル幅を固定
・ヘッダーセクション︓表にヘッダーラベルを表⽰します
・フッターセクション︓表にフッターラベルを表⽰します

「スタイル」タブを押すと、表のスタイルの設定ができます。
（ここのタブで、「設定」と「スタイル」を切り替えます。）
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3. 各ブロック詳細
[表のスタイルを設定する］

②⾊︓
背景⾊はグラデーションも
設定できます。

【スタイル】
①スタイル︓表をストライプに設定します
②⾊︓テキスト⾊・表の背景⾊を設定します
③タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設定します
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
④サイズ︓表のパディング／マージンを設定します
パディング・・・ブロックの枠線の内側で、ブロックのコンテンツの周り

のスペース
マージン・・・選択したブロックの枠線の外側のスペース

⑤枠線︓枠線の幅・スタイル・⾊を設定します

①

②

③

④

⑤

❶

❷
❸

❶スライダーマークを押すと、数値で⼊⼒できるようになります
❷「・・・」を押すと、詳細な設定ができます
❸鎖マークを押すと、4辺それぞれの値が設定できるようになります
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3. 各ブロック詳細
●詩ブロック

詩ブロック︓改⾏や半⾓スペースなどがそのまま表⽰されます。

「詩を書くためのブロック」です。
整形済みテキストブロックと同様に、

半⾓スペースや改⾏がそのまま表⽰できるブロックになります。

POINT

詩を⼊⼒します。

▽表⽰
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以下の⽅法で画像を挿⼊できます。

- アップロード︓⾃分のPCから画像をアップロードします。
- メディアライブラリ︓すでにアップロード済の画像を使⽤します。
- URLから挿⼊︓画像のURLを指定します。

※画像ファイルをドラッグ＆ドロップして挿⼊することもできます。

3. 各ブロック詳細
■メディア
●画像ブロック

画像ブロック︓画像を⼊⼒します。

①

② ④⑤

① リサイズ︓⻘い点をドラッグしながら動かすと、画像のサイズが変えられます
② デュオトーンフィルターを適⽤︓ツートンカラー効果を適⽤します
③ 配置を変更︓画像の配置を設定します
④ キャプション︓画像にキャプションをつけられます
⑤ リンクを挿⼊︓画像にリンクを設定します
⑥ 切り抜き︓画像を切り抜きます
⑦ 画像上にテキストを追加︓画像の上にテキストを挿⼊します(=「カバー」ブ
ロックの扱いになります）
⑧ 画像の置換︓画像を別の画像に置き換えます

⑥⑦⑧③
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[② デュオトーンフィルターを適⽤]
画像にツートンカラーの効果を設定できます。

3. 各ブロック詳細  

①あらかじめ⽤意されているツート
ンカラーのパターンをクリックすると、
画像にツートンカラー効果が設定さ
れます。

②影／ハイライトの⾊を⾃分で任
意の⾊に設定することもできます。

「影」「ハイライト」の部分を押すと、
それぞれ⾊の設定パネルが表⽰さ
れます。

③「クリア」を押すと、元の画像に戻
ります。

①

②

③

「影」「ハイライト」、それぞれ任意の
⾊を選択できます。

この部分を押すと、カラーパレットが
表⽰されます。
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[③ 画像の配置]
画像の下のブロックに対して、どの位置に画像を表⽰するかを設定できます。
※左寄せ/右寄せにした場合でも、画像の横幅が⼤きすぎる場合には、画像と⽂章が横並びにならな
いこともあります。

▽左寄せ ▽右寄せ

▽中央揃え

▽全幅（画⾯いっぱいに表⽰されます。)

▽幅広

3. 各ブロック詳細  
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[⑥ 切り抜き]
画像の縦横の⽐率を変えたり、画像を切り抜いたりできます。

3. 各ブロック詳細  

⾍眼鏡マークを押すと、画像が拡⼤できます。

下に出てくるスライダーで⼤きさを選択するか、右に直
接倍率を数字で⼊⼒して、調整します。

画像の縦横の⽐率を選択します。
選択した⽐率で、画像が切り抜かれます。

画像を回転させます。

クリックするごとに右に90度回転します。

調整が完了したら「適⽤」を押します。

※「キャンセル」を押すと、それまでの操作が破棄され
ます。
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3. 各ブロック詳細
●ギャラリーブロック

ギャラリーブロック︓複数の画像を並べて挿⼊します。

1. 画像をアップロード、または、メディアライブラリから
選択して挿⼊します。

※画像ファイルをドラッグ＆ドロップして挿⼊することも
できます。

▽表⽰

2. 画像を選択し、「ギャラリーを作成」ボタンを押しま
す。

3. 「ギャラリーを挿⼊」ボタンを押します。

・ドラッグ＆ドロップで画像の並び順を変更できます。
・各画像にキャプションを追加することができます。



34

3. 各ブロック詳細

① ②

①キャプションを追加︓ギャラリーのキャプションを⼊⼒します
②画像の追加︓ギャラリーに画像を追加します

④

各画像をクリックすると編集メニューが表⽰され、各画像に対して設
定できます。

③ 画像の移動︓画像の順番を⼊れ替えます
④ 配置︓画像の配置を設定します
⑤ キャプション︓画像にキャプションをつけます
⑤ リンクを挿⼊︓画像にリンクを設定します
⑥ 切り抜き︓画像を切り抜きます
⑦ デュオトーンフィルターを適⽤︓画像にツートンカラー効果を適
⽤します
⑧ 置換︓別の画像に置き換えます

※各操作は画像ブロックと同様になります。

③ ⑧⑤⑥⑦ ⑨
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3. 各ブロック詳細
●⾳声ブロック

⾳声ブロック︓⾳声ファイルを挿⼊します。

mp3などの⾳声ファイルをアップロード、または、メディアライブラ
リから⾳声ファイルを選択します。

「URLから挿⼊」より、URLを指定して挿⼊することもできます。

▽表⽰

① ②

①キャプションを追加︓キャプションを⼊⼒します
②置換︓別の⾳声ファイルと差し替えます
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3. 各ブロック詳細
●カバーブロック

カバーブロック︓背景画像の上にテキストを表⽰します。

1. 画像をアップロードするか、メディアライブラリから選択して挿⼊
または、
背景にする⾊を選びます。

▽表⽰

2. 画像の上に表⽰するコンテンツを⼊⼒します。

・デフォルトで段落ブロックが設定されています。
・ブロックの挿⼊で様々なブロックが挿⼊できます。

① ②

① 配置を変更︓画像の配置を設定します
② コンテンツ位置を変更︓画像に対してテキストの位置を設定します
③ フルハイトを切り替え︓画像を画⾯の⾼さいっぱいに表⽰します
④ デュオトーンフィルターを適⽤︓画像にツートンカラー効果を適⽤します
⑤ 置換︓画像を差し替えます
※各操作は画像ブロックと同様になります。

③ ④ ⑤
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3. 各ブロック詳細

[③ フルハイトを切り替え]
フルハイトをオンにすると、デバイス（PC /スマホなど）の画⾯の⾼さいっぱいまで画像が表⽰されます。

▽表⽰(PC) ▽表⽰(スマートフォン)

[ブロックの詳細設定]
画⾯右側に表⽰される設定メニューでブロックの設定ができます。

①

【ブロック設定】

① 固定背景︓
ONにすると、画⾯をスクロールした時に、背景画像が
固定され、テキスト部分のみが動くようになります。

② 繰り返し背景︓
ONにすると、設定した画像が繰り返し表⽰されます。
ブロックの領域よりも⼩さい画像を選択した時に使⽤
します。

③ 焦点ピッカー︓
スマホなどで表⽰した際、画像全体が表⽰されるわけ
ではなく、画像の⼀部が切り取られて表⽰されます。
⻘い丸をドラッグして画像のどの部分に焦点を当てる
か設定します。

②
③
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3. 各ブロック詳細

【スタイル】

④ オーバーレイ
画像にカラーフィルターを重ね、⽂字を読みやすくします。
（デフォルトは⿊、不透明度50%）
重ねる⾊と不透明度を選択します。
⾊はグラデーションでも設定できます。

⑤ タイポグラフィ
フォントサイズを設定します。

⑥ サイズ
中に⼊れるコンテンツの周りのスペースの⼤きさを設定します。
鎖マークをクリックすると、上下左右個別に設定できるようになり
ます。
スライダーマークをクリックすると、数値でも設定できます。
px以外にも%、EM、REM、VW、VHでの設定が可能です。
（単位の箇所をクリックすると選択できます。）

⑦ カバー画像の最⼩の⾼さ
カバー画像の最⼩の⾼さを設定します。
画像は、中のコンテンツの⾼さに合わせて⾃動的に調整されます
が、設定した⾼さ以下には⼩さくなりません。
px以外にも%、EM、REM、VW、VHでの設定が可能です。
（単位の箇所をクリックすると選択できます。）

④

⑤

⑥

⑦
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ファイルブロック︓ダウンロード可能なファイルを挿⼊する。

3. 各ブロック詳細

●ファイルブロック

ファイルをアップロード、または、メディアライブラリから
ファイルを選択します。

画像、⽂書、zipなどのファイルに対応しています。

▽表⽰

①②

③
④

① 置換︓ダウンロードファイルを置き換えます
② URLをコピー︓ダウンロードコンテンツのURLをクリップボードにコ
ピーします。
③ 新しいタブで開く︓ONにすると、ダウンロードする際に新しいタ
ブで開きます。
④ダウンロードボタンを表⽰︓ONにすると、「ダウンロード」ボタンを
表⽰します。（デフォルトはON）

ダウンロードファイルの表⽰名、ボタンのテキストは
編集可能です。
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3. 各ブロック詳細
●メディアとテキストブロック

メディアとテキストブロック︓画像と⽂章を横並びで配置します。

画像などのメディアファイルをアップロード、
またはメディアライブラリから選択して挿
⼊します。

コンテンツを挿⼊します。
テキスト（段落ブロック）のほか、それぞ
れのブロックを挿⼊できます

① ②

① 垂直配置を変更︓
隣のカラムに対するコンテンツの垂直位置を設定します。
例︓縦位置を下に︓隣の画像に対して、テキストが下詰めになる

② メディアとコンテンツの配置︓メディアとコンテンツの左右位置を⼊れ替えます。

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細
[ブロックの詳細設定]
画⾯右側に表⽰される設定メニューでブロックの設定ができます。

⑥

⑦

⑧

【スタイル】

⑥ ⾊︓コンテンツのテキスト⾊／背景⾊を設定します。

⑦ タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設定します
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）

⑧サイズ︓「＋」マークを押し、ブロックのパディング／マージンを設定
します。
パディング・・・ブロックの枠線の内側で、ブロックのコンテンツの周り

のスペース
マージン・・・選択したブロックの枠線の外側のスペース

【ブロック設定】

① モバイルでは縦に並べる︓ONにすると、スマホで表⽰した際に、
メディアとコンテンツが縦並びになります。

② カラム全体を塗りつぶすように画像を切り抜く︓コンテンツの⾼
さがメディアより⾼くなった場合、ONにすることで、コンテンツの⾼さに
合わせてメディアを拡⼤して表⽰します。焦点ピッカーで表⽰する範
囲を設定できます。

③ Altテキスト︓メディアに代替テキストを設定します。

④ 画像サイズ︓画像のサイズを設定します。

⑤ メディアの幅︓メディアの幅を変更できます。ブロックに対する割
合で、デフォルトは50%（半分）です。

①

②

③

④

⑤
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3. 各ブロック詳細
●動画ブロック

動画ブロック︓動画を挿⼊します。

「ポスター画像」で、
動画のサムネイル画像を設定する
ことも可能です。

mp4などの動画ファイルをアップロード、または、メディアライブラ
リから動画ファイルを選択します。

「URLから挿⼊」より、YouTube動画などのURLを指定して
挿⼊することもできます。

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細
■デザイン
●ボタンブロック

ボタンブロック︓ボタンを挿⼊します。

[ボタン（内側）の設定]

【ボタンブロックの構成】
ボタンブロックは、外側のボタンブロック（枠）と内側の各ボタンから構成されます。
ボタンブロック︓全体の配置やレイアウトを設定することができる
ボタン︓各ボタンの⾊やリンク先などの設定ができる

POINT

ボタン
ボタン

ボタンブロック
（枠）

2. リンク追加ボタンを押し、
リンク先のURLを⼊⼒します。

1. ボタンに表⽰するテキストを⼊⼒します。

①

【ブロック設定】
① 幅の設定︓ボタンの横幅を画⾯に対する％で設定できます

ここをクリックするとボタンブロッ
ク（枠）が選択状態になり
ます。

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細

[ボタンブロック（枠）の詳細設定]

① ②

【ブロック設定】
① 配置︓ボタンの位置を左揃え/中央揃え/右揃え/項⽬の
間隔（均等配置）に変更します。
②⽅向︓複数のボタンを配置する際、横並びにするか、縦並
びにするか、選択します。
③ 複数⾏に折り返す︓複数のボタンを配置する際、⾏を折
り返すか設定します。

③

「＋」を押すと、ボタンを追加できます

③

①

②

⑤

【スタイル】

① スタイル︓ボタンの表⽰スタイルを設定します。
② ⾊︓ボタンのテキストの⾊／背景⾊を設定します。
③ タイポグラフィ︓ボタンのテキストの⼤きさやスタイルを設定しま
す。（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
④ パディング︓ボタンのテキストの周りのスペースの⼤きさを設定
します。鎖マークをクリックすると、上下左右個別に設定できます。
⑤ 枠線︓⾓丸半径を設定します。数字を⼤きくするとより丸いボ
タンになります。

④

①

②

【スタイル】
① タイポグラフィ︓ボタンのテキストの⼤きさやスタイルを設定
します。（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
② ブロックの間隔︓ボタン同⼠の間隔を設定します。



45

2. 「＋」を押して、各カラムに
ブロックを追加し、コンテンツを⼊⼒
します。

3. 各ブロック詳細
●カラムブロック

カラムブロック︓画⾯を分割してコンテンツを配置します。

1. カラムのパターンを選択します。

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細
[ブロックの詳細設定]
画⾯右側に表⽰される設定メニューでブロック全体の設定ができます。
（各カラムのやや外側をクリックすると、ブロック全体を選択できます。）

①
【ブロック設定】

① カラム︓カラム（列）数を変更します。
② モバイルで縦に並べる︓ONにすると、スマホで表⽰した際
に、各コンテンツが縦並びになります。

②

①

②

③

④

【スタイル】

① ⾊︓テキスト、背景、リンクの⾊を設定します。
② タイポグラフィ︓ボタンのテキストの⼤きさやスタイルを設定
します。（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
③ パディング︓コンテンツの周りのスペースの⼤きさを設定しま
す。鎖マークを押すと、上下左右個別に設定できます。
④ 枠線︓枠線の⾊、太さ、⾓丸を設定します。
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3. 各ブロック詳細
●グループブロック

グループブロック︓ブロックをグループにまとめます。

1. ブロックのレイアウトを選択します

▽表⽰

【グループブロックを使うメリット】

• グループにまとめることで、複数のブロックをまとめて、複製・コピー・移動ができる。
• グループに含まれるブロックに対して、⼀括で⽂字⾊・背景⾊が設定できるので、統⼀
感を持たせることができる。

• グループにクラス名を指定できるので、カスタムCSSを適⽤することができる。（上級者
向け）

POINT

[グループブロック使い⽅］

2. 「＋」を押してブロックを追加します

3. グループ内にブロックを追加する際は、
左のボタンを押しグループブロックを選択
状態にし、「＋」で追加します
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3. 各ブロック詳細
[グループブロックの詳細設定］

① ブロックの変換︓グループブロックを横並びブロック／縦積みブ
ロックに変換できます。

【ブロック設定】
② レイアウト︓「コンテント幅を使⽤するインナーブロック」をオンに
すると、「コンテンツ」フィールドで設定したコンテンツの幅を内部ブ
ロックで使⽤できます。例えば、「コンテンツ」を400pxに設定する
と、内部ブロックにも適⽤されます。

①

②

【スタイル】
① ⾊︓テキスト、背景、リンクの⾊を設定します。
② タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設定します。
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
③ サイズ︓

パディング – コンテンツの周りのスペースを設定します。
ブロックの間隔 – ブロックとブロックの間の⼤きさを設定します。

④ 枠線︓枠線のスタイル、⾊、⾓丸を設定します。

①

②

③

④
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3. 各ブロック詳細

複数のブロックを選択し、
オプション > グループ化
で、グループブロックに変換することがで
きます。

※shiftを押しながらブロックを選択する
と、複数選択ができます。

▼参照
複数ブロックを選択し、グループ化することもできます。

グループを解除する時は、
オプション > グループ解除

解除すると、それぞれ個別のブロックに
なります。

［グループの解除］
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3. 各ブロック詳細
●横並びブロック

横並びブロック︓複数のブロックを横に並べて表⽰します。

1. 「＋」を押して、ブロックを追加します

【横並びブロックを使うと・・・】

• ヘッダーやフッターなどのように、要素を横並びに配置する時に便利。
• ⼀つにまとめることで、複数のブロックをまとめて、複製・コピー・移動ができる。
• ⼀括で⽂字⾊・背景⾊が設定できるので、統⼀感を持たせることができる。

POINT

[横並びブロック使い⽅］

▽表⽰

2. 横並びブロック内にブロックを追加す
る際は、横並びブロックを選択状態にし、
「＋」を押して追加します
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3. 各ブロック詳細
[横並びブロックの詳細設定］

①ブロックの変換︓横並びブロックをグループブロック／縦積みブ
ロックに変換できます。

【ブロック設定】
② レイアウト︓

配置 – ブロックの位置を左揃え/中央揃え/右揃え/項⽬の
間隔（均等配置）に変更できます。

⽅向 – ブロックの並びの⽅向を横/縦に変更します。
複数⾏に折り返す –複数のブロックを配置する際、⾏を折り

返して表⽰するか設定します。

①

②

①

②

③

④

【スタイル】
① ⾊︓テキスト、背景、リンクの⾊を設定します。
② タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設定します。
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
③ サイズ︓

パディング – コンテンツの周りのスペースを設定します。
ブロックの間隔 – ブロックとブロックの間の⼤きさを設定します。

④ 枠線︓枠線のスタイル、⾊、⾓丸を設定します。
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3. 各ブロック詳細
●縦積みブロック

縦積みブロック︓複数のブロックを縦に並べて表⽰します。

1. 「＋」を押して、ブロックを追加します

【縦積みブロックを使うと・・・】

• ⼀つにまとめることで、複数のブロックをまとめて、複製・コピー・移動ができる。
• ⼀括で⽂字⾊・背景⾊が設定できるので、統⼀感を持たせることができる。

POINT

[縦積みブロック使い⽅］

2. 縦積みブロック内にブロックを追加す
る際は、縦積みブロックを選択状態にし、
「＋」を押して追加します

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細
[縦積みブロックの詳細設定］

①ブロックの変換︓縦積みブロックをグループブロック／横並びブ
ロックに変換できます。

【ブロック設定】
② レイアウト︓

配置 – ブロックの位置を左揃え/中央揃え/右揃え/項⽬の
間隔（均等配置）に変更します。

⽅向 – ブロックの並びを横/縦に変更します。
複数⾏に折り返す –複数のブロックを配置する際、⾏を折り

返して表⽰するか設定します。

①

②

①

②

③

④

【スタイル】
① ⾊︓テキスト、背景、リンクの⾊を設定します。
② タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設定します。
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
③ サイズ︓

パディング – コンテンツの周りのスペースを設定します。
ブロックの間隔 – ブロックとブロックの間の⼤きさを設定します。

④ 枠線︓枠線のスタイル、⾊、⾓丸を設定します。
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3. 各ブロック詳細
●続きブロック

続きブロック︓アーカイブページでどこまで表⽰させるか設定します。

「続きを読むブロック」より前のコンテンツが、アーカイブページの抜粋⽂とし
て表⽰されます。

アーカイブページ

▽表⽰

続きブロックは、⼀記事につき、１回のみ使⽤できます。

POINT
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3. 各ブロック詳細
●ページ区切りブロック

ページ区切りブロック︓コンテンツを複数のページに分けます。

１ページ⽬

２ページ⽬

「ページ区切りブロック」でコンテンツが分割され、別ページに表⽰されます。

※ページ数を増やしたい場合は、「ページ区切りブロック」を複数挿⼊しま
す。

▽表⽰



56

3. 各ブロック詳細
●区切りブロック

区切りブロック︓区切り線を挿⼊します。

① スタイル︓区切り線のスタイルを設定します。

② ⾊︓区切り線の⾊を設定します。

①

②

▽表⽰
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3. 各ブロック詳細

スペーサーブロック︓余⽩を挿⼊します。

●スペーサーブロック

⻘い点をドラッグ、または、右側のブロック設定でピク
セル値を⼊⼒して余⽩の⾼さを設定します。

▽表⽰

【スタイル】
マージン︓コンテンツ枠の周りのスペースを設定しま
す
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3. 各ブロック詳細
■ウィジェット
●アーカイブブロック

アーカイブブロック︓⽉別アーカイブページへのリンクを挿⼊します。

▽リスト表⽰（デフォルト） ▽ドロップダウンで表⽰

①
②
③【ブロック設定】

① ドロップダウンで表⽰︓オンにすると、ドロップダウンで
表⽰されます。
② 投稿数を表⽰︓オンにすると、⽉の横に投稿数が表
⽰されます。
③ グループ化︓グループ化する範囲を設定します。（年
／⽉／週／⽇）

①

②

【スタイル】
①タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設定しま
す。
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
②サイズ︓「＋」を押して、ブロックのパディング／マージン
を設定します。
パディング・・・ブロックの枠線の内側で、ブロックのコンテ

ンツの周りのスペース
マージン・・・選択したブロックの枠線の外側のスペース
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3. 各ブロック詳細
●カレンダーブロック

カレンダーブロック︓投稿⽇カレンダーを挿⼊します。

記事が投稿された⽇にリンクが
付きます。

▽表⽰

①

②

【ブロック設定】
① ⾊︓テキスト、背景、リンクの⾊を設定します。
② タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設定します。
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
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3. 各ブロック詳細
●カテゴリーブロック

カテゴリーブロック︓カテゴリー別アーカイブページへのリンクを挿
⼊します。

▽リスト表⽰（デフォルト） ▽ドロップダウンで表⽰▽階層を表⽰

①
②
③

【ブロック設定】
① ドロップダウンで表⽰︓ドロップダウンで表⽰されます。
② 投稿数を表⽰︓カテゴリーの横に投稿数が表⽰されます。
③ 最上位レベルのカテゴリーのみを表⽰︓階層になっているカテゴリーの最上位
のもののみを表⽰します。
④ 空のカテゴリーを表⽰︓記事がないカテゴリーも表⽰されます。
⑤ 階層を表⽰︓カテゴリーの階層が表⽰されます。
（ドロップダウン、階層共にオンにすると、ドロップダウンの選択リストが階層で表⽰さ
れます。）

④
⑤
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3. 各ブロック詳細
●カスタムHTMLブロック

カスタムHTMLブロック︓HTMLコードで⼊⼒できるブロックで
す。編集しながらプレビューが可能です。

HTMLコードで⼊⼒します。

「プレビュー」を押すと、その場で表⽰が確認できます。
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3. 各ブロック詳細
●最新のコメントブロック

最新のコメントブロック︓最新のコメントを挿⼊します。

①
②
③
④

【ブロック設定】
① アバターを表⽰︓アバター（コメント投稿者のアイコン）を表⽰／
⾮表⽰にします。
② ⽇付を表⽰︓⽇付を表⽰／⾮表⽰にします。
③ 抜粋を表⽰︓抜粋を表⽰／⾮表⽰にします。
④ コメント数︓表⽰するコメントの数を設定します。
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3. 各ブロック詳細
●最新の投稿ブロック

最新の投稿ブロック︓最新記事へのリンクを挿⼊します。

①

②

③

④
①表⽰形式を選択します。（リスト表⽰／グリッド表⽰）

右サイドバーで表⽰項⽬を設定します。
【ブロック設定】
②投稿コンテンツ設定︓投稿コンテンツの表⽰／⾮表⽰を設定します。
オンにすると、表⽰内容を 抜粋のみ／投稿全⽂ から選択できます。
③投稿メタ設定︓投稿者名、投稿⽇の表⽰／⾮表⽰を設定します。
④アイキャッチ画像設定︓アイキャッチ画像の表⽰／⾮表⽰を設定しま
す。
⑤並び替えと絞り込み︓並び順を変更したり、表⽰する記事を絞り混ん
だりします。
並び順 ー 投稿順（最新から）／投稿順（過去から）／A→Z 

（タイトル昇順）／Z→A （タイトル降順）
カテゴリー ー 表⽰するカテゴリーを選択します。
投稿者 ー 選択した投稿者の記事が表⽰されます。
項⽬数 ー 表⽰する投稿の数を設定します。

⑤

▽リスト表⽰ ▽グリッド表⽰
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3. 各ブロック詳細
●固定ページリストブロック

固定ページリストブロック︓すべての固定ページをリストで表⽰し
ます。

①

【ブロック設定】
① 親ページ︓ここで選択した親ページに属している⼦ページのみをリスト
表⽰します。
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3. 各ブロック詳細
●RSSブロック

RSSブロック︓RSSまたはAtomフィードからの投稿を挿⼊します

RSSのURLを⼊⼒し、「URLを使⽤」ボタンを押します。

①

③

①URLを変更できます。
②表⽰形式を選択します。（リスト表⽰／グリッド表⽰）

右サイドバーで表⽰項⽬を設定します。
③ 項⽬数︓表⽰する記事数を選択します。
④ 投稿者／⽇付／抜粋︓ それぞれの表⽰／⾮表⽰を設定
します。
「抜粋を表⽰」をオンにすると、抜粋する⽂字数が設定できます。

④

②
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3. 各ブロック詳細
●検索ブロック

検索ブロック︓検索ボックスを挿⼊します。

①②③

④それぞれ任意のテキストに変更可能
・ラベル
・プレースホルダー
・ボタンテキスト

① ラベルの表⽰／⾮表⽰を選択できます。
② ボタンの位置を選択できます。
③ ボタンにテキストを表⽰するか、⾍眼鏡マークにするか選択で
きます。

【ブロック設定】
④ 表⽰設定︓検索ブロックの⼤きさを設定できます。
Pxでサイズを指定／画⾯に対する％で指定します。

▽表⽰

【スタイル】
① ⾊︓ボタンのテキストと背景⾊を設定します。
② タイポグラフィ︓テキストの⼤きさやスタイルを設
定します。
（「・・・」を押すと、詳細設定ができます。）
③ 枠線︓検索窓とボタンの枠線の⾊、太さ、⾓丸
を設定します。

①

②

③
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3. 各ブロック詳細
●ショートコードブロック

ショートコードブロック︓ショートコードを使ってコンテンツを挿⼊し
ます。

ショートコードを⼊⼒します。
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3. 各ブロック詳細
●ソーシャルアイコンブロック

ソーシャルアイコンブロック︓ソーシャルメディアのプロフィールまたはサイ
トにリンクするアイコンを挿⼊します。

①アイコンの順序を⼊れ替えます。
②不要なアイコンは、オプション> ソーシャルアイコンを
削除 で削除できます。

1

2

① ②

1. 「＋」ボタンを押し、挿⼊したいSNSサービスを選
択します。

2. 各サービスのアイコンをクリックすると、アドレス⼊⼒
枠が表⽰されます。リンクさせたいURLを⼊⼒し、
⽮印をクリックします。

▽表⽰
リンクが⼊⼒されているアイコンのみ表⽰されます。
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3. 各ブロック詳細

①

②

③

① サイズ︓アイコンのサイズを設定します。

【ブロック設定】
② レイアウト︓

配置 – アイコンの位置を左揃え/中央揃え/右揃え/項⽬の間隔
（均等配置）に変更します。

⽅向 –複数のアイコンを配置する際、横並びにするか、縦並びに
するか、選択します。

複数⾏に折り返す –複数のアイコンを配置する際、⾏を折り返
して表⽰するか設定します。
③ リンク設定︓各アイコンのリンクを新しいタブで開くか設定します。

[ソーシャルアイコンブロックの詳細設定]
各アイコンのやや外側をクリックすると枠のソーシャルアイコンブロックが選択できます。

【ソーシャルアイコンブロックの構成】
ボタンブロックと同様、外側のソーシャルアイコンブロック（枠）と内側の各ソーシャルアイ
コンから構成されます。
ソーシャルアイコンブロック︓全体の配置やレイアウトを設定することができる
ソーシャルアイコン︓各アイコンの⾊やリンク先などの設定ができる

POINT

アイコン
アイコン

ソーシャルアイコン
ブロック（枠）

【スタイル】
① スタイル︓アイコンのスタイルを設定します。
② ⾊︓アイコンの⾊、背景⾊を設定します。
③ サイズ︓アイコン同⼠の間隔を設定します。

①

②

③
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3. 各ブロック詳細
●タグクラウドブロック

タグクラウドブロック︓よく使われるタグをクラウドで表⽰します。

▽表⽰

【ブロック設定】
① タクソノミー︓クラウド表⽰させるものを「タグ」また
は「カテゴリー」から選択します。
② 投稿数を表⽰︓オンにすると、各タグ（カテゴ
リー）の投稿数を表⽰します。
③ タグの数︓表⽰するタグ（カテゴリー）の数を設
定します。
④ 最⼩サイズ／最⼤サイズ︓クラウド表⽰の最⼩／
最⼤の⽂字サイズを設定します。

①
②
③
④

【スタイル】
① スタイル︓クラウド表⽰のスタイルを設定します。
② タイポグラフィ︓テキストのスタイルを設定します。
③ サイズ︓ 「＋」マークを押し、ブロックのパディング／
マージンを設定します。
パディング・・・ブロックの枠線の内側で、ブロックのコ

ンテンツの周りのスペース
マージン・・・選択したブロックの枠線の外側のス

ペース

①

②
③
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[例︓YouTube動画を埋め込む]

[動画の差し替え]

別の動画に変更するときは、鉛筆
マークを押すと、動画を差し替える
ことができます。

3. 各ブロック詳細
■埋め込み

埋め込みブロック︓動画やSNSなど外部サイトのコンテンツを埋
め込みます。

30種以上のブロックが⽤意されていますが、基本的な操作は
同じです。

【基本操作】
1. 埋め込むコンテンツのURLを⼊⼒します。
2. 「埋め込み」ボタンを押します。

[YouTube画⾯でURLを取得する]

1. YouTubeサイトで、動画の「共有」を押します。

2. 共有URLの「コピー」を押します。
→ クリップボードにコピーされます。

▽YouTube画⾯

▽WordPress記事作成画⾯

3. WordPressの記事作成画⾯で、URLを貼り付けま
す。（[control] + [v] / 右クリックで[貼り付け] ）

4. 「埋め込み」ボタンを押します。
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1. ブロック追加ボタン「＋」を押し、
「パターン」タブを選択します。

3. 各ブロック詳細
3-3. パターン
予めいくつかのブロックを組み合わせたものが「パターン」として⽤意されています。
パターンに登録されたものを利⽤することで記事作成がスムーズにできます。

3. 挿⼊されたパターンを編集します。
（サンプルテキストも⼊った状態でブロックが挿⼊されるので、テキストや画像を差し
替えて使⽤します。）

モーダルウィンドウが開く。

2. パターンに⽤意されているブロックから使⽤したいも
のを選択します。

(1) カテゴリーを選択すると、そこに含まれるパターン
が右に表⽰されます。

(2)「すべてのパターンを表⽰」を押すと、モーダルウィ
ンドウが開き、⼤きな画⾯で使いたいパターンを検索
することができます。
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4. 再利⽤ブロック
ブロックの設定を「再利⽤ブロック」として保存しておくことで、何度でも同じブロックを利⽤できる機能です。

①再利⽤ブロックを作成する

1. 保存したいブロックを選択し、オプションより、
「再利⽤ブロックを作成」をクリックします。

（複数のブロックを全て選択し、まとめて⼀つの再
利⽤ブロックに登録することもできます。
※Shiftを押しながら選択すると、複数ブロックが選
択できます。）

2. 再利⽤ブロックの名前を⼊⼒し、「保存」ボタン
を押します。

①

① 通常のブロックへ変換︓それぞれのブロックへ
分解され、通常のブロックになります。
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4. 再利⽤ブロック
②再利⽤ブロックを使⽤する

2. 「通常のブロックへ変換」ボタンを押します。
→通常ブロックに変換され、内容が編集できます。

1. ブロック追加より「再利⽤可能」を開き、保存し
たブロックを選択し、挿⼊します。

「通常のブロックへ変換」せずに編集すると、その再利⽤ブロックを使⽤している
他の箇所にも同様の編集内容が反映されます。

POINT
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4. 再利⽤ブロック
③再利⽤ブロックの編集
再利⽤ブロック⾃体を編集すると、その再利⽤ブロックを使⽤している箇所全てに変更が反映されます。

再利⽤ブロックの⼀覧画⾯に遷移します。

2. 編集したい再利⽤ブロックを選択します。

1. オプションから「再利⽤ブロックを管理」を押します。

※画⾯が遷移するので、事前に、記事を保存しましょう。

3. 再利⽤ブロックの各ブロックを編集し、
「更新」ボタンを押して保存します。
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4. 再利⽤ブロック
■再利⽤ブロックの活⽤例

お問い合わせページやお申し込みページへリンクするボタンなど、
使⽤頻度が⾼いものは、再利⽤ブロックに登録しておくと便利
です。

●ボタン

●表

例えば、店舗紹介などの記事を書く場合など、決まっている記
載項⽬を設定したテーブルを作成しておけば、テンプレートとし
て使いまわせます。
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5. 旧エディタで作成した記事の扱い
旧エディタ（WordPress4.9以下）で作成した記事をGutenbergで開いても問題はありません。記事内
容が消えたり、デザインが崩れたりすることもありません。

旧エディタで作成した記事をGutenbergの編集画⾯で開くと、全体がクラシックブロックに⼊っています。その
まま編集も可能ですが、Gutenbergのブロックに変換することもできます。

[うまくブロックに変換されない場合]

「ブロックへ変換」をクリックすると、それぞれブロックに
分割されます。

<div>
<h2>⾒出し</h2>
<p>テキスト</p>

</div>

たとえば左のように「⾒出し <h2>」と「テキスト <p>」
が、<div>タグで囲まれていると、⾒出しとテキストがまと
めてカスタムHTMLブロックとして変換されてしまいます。

この場合は<div></div>を削除して、
もう⼀度「ブロックへ変換」すれば、⾒出しブロックと段落
ブロックに分割できます。

ブロック変換がうまくいかないときは、HTMLソースを確認してみましょう。

POINT
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6. 投稿⼀覧
投稿⼀覧の⾒⽅

「ダッシュボード」 > 「投稿」 > 「投稿⼀覧」 で記事の⼀覧が表⽰されます。

① 新規追加
このボタンを押すと新規追加画⾯になります。
ここからも新規記事を追加できます。

②ステータス
リンクを押すと、該当ステータスの記事のみを表⽰します。

③⼀括操作
複数の記事に対して、⼀括で編集ができます。
（→次ページ参照）

①
②

③
⑤

④

④絞り込み検索
⽇付、カテゴリーをドロップダウンで選択し、「絞り
込み検索」ボタンを押します。
対象の記事のみ⼀覧として表⽰します。

⑤投稿を検索
検索ワードを⼊⼒し、「投稿を検索」ボタンを押し
ます。
該当の⾔葉が含まれる記事が表⽰されます。

⼀覧画⾯から記事を編集する

各記事にカーソルを当てると、編集メニューが表⽰されます。

・編集 –編集画⾯に遷移します。（記事タイトルをクリックしても編集画
⾯に遷移します。）
・クイック編集 –⼀覧画⾯上で記事のカテゴリーなどを変更できます。
・ゴミ箱へ移動 –記事をゴミ箱へ移動します。
・表⽰ –公開されている記事の画⾯へ遷移します。



79

6. 投稿⼀覧
▽クイック編集

▽⼀括編集
チェックをつけた記事を⼀括で編集できます。

1

2
3

1. 編集したい記事にチェックをつけます。（⼀番上の
チェックボックスにチェックを⼊れると、全ての記事が選択
できます。）

2. 「⼀括操作」ドロップダウンから「編集」を選びます。

3. 「適⽤」ボタンを押します。

4
4. 対象の項⽬を編集し、「更新」ボタンを押します。

対象の記事にチェックをつけ、「⼀括操作」メニューを選び、
「適⽤」ボタンを押します。

・ゴミ箱へ移動 –記事をゴミ箱に移動します。

▽その他の⼀括操作
チェックをつけた記事を⼀括で編集できます。

記事⼀覧から「クイック編集」を押すと編集画⾯に遷
移することなく、その場でタイトルや、スラッグ
（URL）、カテゴリーなどが編集できます。

変更後、「更新」を押します。
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①

②

③

7. カテゴリー
カテゴリーの新規追加

「ダッシュボード」 > 「投稿」 > 「カテゴリー」 でカテゴリー⼀覧が表⽰されます。

新規カテゴリー追加 既存カテゴリ⼀覧

▽新規カテゴリー追加

① 名前
サイト上に表⽰される名前です。⽇本語でOK。

②スラッグ
URLに表⽰されます。半⾓英数字、ハイフンで⼊⼒します。

③親カテゴリー
カテゴリーに階層を設定できます。

必要事項を⼊⼒後、「新規カテゴリーを追加」ボタンを押し
て追加します。
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8. メディア
記事に挿⼊する画像や動画などを管理します。

▽新規登録（その２）

①「ダッシュボード」 > 「メディア」 > 「ライブラリ」でメディアの⼀覧を表⽰します。
②ご⾃⾝のPCのエクスプローラーから画像ファイルをドラッグ&ドロップすることでアップロードできます。

▽新規登録（その１）

①「ダッシュボード」 > 「メディア」 > 「新規追加」を選択します。
②ご⾃⾝のPCのエクスプローラーから画像ファイルをドラッグ&ドロップ
または、「ファイルを選択」ボタンを押し、フォルダから選択することでアップロードできます。

▽メディアの更新

メディアライブラリで、対象画像をクリックすると、詳細画⾯が開きます。
この画⾯でキャプションなどを⼊⼒すると、メディアの情報が更新ができます。

タイトル（必須）-- 初期設定ではファイル名が⼊ります
が、わかりやすく簡潔なタイトルに修正するとよいでしょう。

代替テキスト（任意）-- 画像の⽰す状況を具体的に
記述します。

キャプション（任意）-- ⼊⼒した場合、画像の下に表
⽰されます。

説明（任意）-- 個別の画像ページに表⽰されます。

ドラッグ
&

ドロップ
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9. WordPressのバージョンアップ

9-1. WordPressのバージョンアップ
ダッシュボードに、上部に「WordPress ○.○が利⽤可能です︕」という表⽰があれば、WordPressを最新
バージョンにアップデートしてください。

①「今すぐ更新してください。」
リンクを押します。

②”WordPress○.○-ja”の
下の「今すぐ更新」ボタンを押し
ます。”WordPress○.○-ja”の⽅の

「今すぐ更新」ボタンをおします

③更新が完了するまで待ちます。

「更新を完了しました。」が出るまで待ちます。

④「WordPress○.○へようこ
そ」が表⽰されれば完了です。

※もし変わらない場合は、③の画⾯の
「ここをクリック」を押してみてください。

※“-en_US”の⽅を押さないよ
うにご注意ください。

「今すぐ更新してください。」リンクを押します

※途中で画⾯を閉じたりしない
でください。
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9-2.プラグインのバージョンアップ

ダッシュボードの「更新」の箇所に数字が表⽰されていたら更新できるプラグイン・テーマがあります。
バージョンアップして、最新にしましょう。

ダッシュボードをクリック。サブメニューの「更新」の横に数字
が表⽰されていたら、プラグイン・テーマの更新をしましょう。

① 「ダッシュボード」＞「更新」を押し、更新ページを表⽰します。
②「すべて選択」にチェックをします。

③「プラグインを更新」ボタンを押しま
す。

④更新が完了するまで、しばらく待ち
ます。

“すべての更新が完了しました”と表
⽰されれば、完了です。

※途中で画⾯を閉じたりしないように
してください。

③
②

9. WordPressのバージョンアップ

「WordPress更新ページへ戻る」を押す
と、更新ページに戻ります。

プラグインの更新完了後、「更新」の横にま
だ数字が残っていたらまだ更新があります。
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9-3. テーマのバージョンアップ

プラグインと同様に、テーマのバージョンアップをします。

① 「ダッシュボード」＞「更新」を押し、更新画⾯を表⽰します。

②「すべて選択」にチェックをします。

③「テーマを更新」ボタンを押します。

④更新が完了するまで、しばらく待ちま
す。

“すべての更新が完了しました”と表⽰さ
れれば、完了です。

※途中で画⾯を閉じたりしないようにし
てください。

9. WordPressのバージョンアップ

②
③

①
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10. ユーザー
ユーザーアカウントを追加・管理します。

10-1. 新規追加

① 「ダッシュボード」 > 「ユーザー」 > 「新規追加」 を選択し、ユーザー追加画⾯を表⽰します。
②必要事項を⼊⼒します。
③「新規ユーザーを追加」ボタンを押します。 ユーザー名（必須）

ログイン時に使⽤するユーザー名を⼊⼒します。
半⾓英数、60字以内

メールアドレス（必須）
新規ユーザーのメールアドレスを⼊⼒します。

名 / 姓（任意）
ユーザーの姓名を⼊⼒します。⽇本語可。

サイト（任意）
ユーザーのwebサイトがあれば記⼊します。

パスワード（必須）
「パスワードを表⽰」を押すとランダムに⽣成されたパスワードが

表⽰されます。
別のパスワードを設定することも可能です。
設定したパスワードを新規ユーザーに伝えます。

権限グループ（必須）
権限によって、できることが異なります。以下の表を参考に適切

な権限を設定します。

管理者 編集者 投稿者 寄稿者 購読者
テーマの変更や編集 ○
プラグインの設定 ○
ユーザーの追加や編集 ○
各種設定の編集 ○
コメントの承認 ○ ○
カテゴリーの管理 ○ ○
リンクの管理 ○ ○
既存の記事の編集 ○ ○
固定ページの編集 ○ ○
メディアライブラリの管理 ○ ○ ○
新規記事の投稿 ○ ○ ○
新規記事の作成や編集 ○ ○ ○ ○
閲覧 ○ ○ ○ ○ ○

【Webサイトの編集権限表】

※権限グループで「このサイトでの権限なし」に設定すると、
そのユーザーはダッシュボードにログインできなくなります。
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10. ユーザー

10-2. ユーザーの編集

「ダッシュボード」 > 「ユーザー」 > 「ユーザー⼀覧」 を選択し、ユーザー⼀覧画⾯を表⽰します。

【ユーザーの複数⼀括削除】

①対象ユーザーにチェックをつけます。
②⼀括操作メニューで「削除」を選択します。
③「適⽤」ボタンを押します。

【ユーザーの権限グループ⼀括編集】

①対象ユーザーにチェックをつけます。
②権限グループを選択します。
③「変更」ボタンを押します。

各ユーザーにカーソルを当てると、編集メニューが表⽰されます。

・編集 -- 編集画⾯に遷移します。（→編集画⾯は次⾴）
（各ユーザー名をクリックしても編集画⾯に遷移します。）

・削除 -- ユーザーを削除します。

・表⽰ -- そのユーザーが書いた記事の⼀覧画⾯が表⽰され
ます。
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10. ユーザー

▽ユーザーの編集画⾯

管理画⾯の配⾊が変更できます。

サイト上で表⽰される名前（記事の作成
者など）はデフォルトではユーザー名になっ
ています。

名/姓/ニックネームを⼊⼒すると、「ブログ上
の表⽰名」で、サイト上に表⽰される名前
を変更することができます。

・プロフィール画像が設定できます。

・新しいパスワードを設定することができます。

変更後、「プロフィールを更新」を押して確
定します。

権限グループを設定します。
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10. ユーザー

10-3. プロフィール編集（⾃分のアカウント情報編集）

「ダッシュボード」 > 「ユーザー」 > 「プロフィール」 で⾃分のアカウント情報が変更できます。

管理画⾯の配⾊が変更できます。

サイト上で表⽰される名前（記事の作成
者など）はデフォルトではユーザー名になっ
ています。

名/姓/ニックネームを⼊⼒すると、「ブログ上
の表⽰名」で、サイト上に表⽰される名前
を変更することができます。

・プロフィール画像が設定できます。

・新しいパスワードを設定することができます。

変更後、「プロフィールを更新」を押して確
定します。


