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28. Q:既存のページの編集を予約したい（書き直して再発行）
29. Q:新規下書きと書き直して再発行の違いを教えてください
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35. Q:固定ページに設定したファイルの差し替えを行う
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お知らせ

3
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目次へ

目次へ

お知らせ機能の解説

4

HPで一番多く使う機能はお知らせの追加になります。
ここでは利用者への健康保険組合からの情報ページを作成してトップページに掲載することが可能です。

管理画面では「お知らせ」機能を使い、以下のことが可能です。
①ページの作成、②ファイルへの誘導（PDF等）、③サイト内外のURLへの誘導
※基本的にはページの作成が中心となりますが、PDFの通知書等をそのまま掲載することも可能です。

トップページでの表示 「もっと見る」を押すと一覧ページに移動が可能です。
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目次へ

目次へ

新しいお知らせの追加

5

タイトルと本文を入力します。
お知らせの追加を行う際は、
「お知らせ」機能の「お知らせの追加」から作業を行います。
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本文の編集：段落と見出しの設定

6

お知らせの本文の文章は、主に「段落」と「見出し」で構成されます。
「段落」は説明文に、「見出し」は各セクションのタイトルに利用します。
（見出しに設定された文字列は自動で強調表示がされます。）

この図では「受付期間」と「対象者」が
見出し２に設定されています。
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本文の編集：文字の配置・効果の設定

7

☆文字色を設定する
設定したい文字列を選択し、色の変更ボタンを押し、
カラーピッカーから色を選択します。

☆文字の配置を設定する
対象の段落を選択して「文字揃え」ボタンをクリック

☆箇条書きにする
対象の段落を選択して「箇条書き」ボタンをクリック

☆太字に設定する
設定したい文字列を選択し、太字に変更します。
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目次へ

目次へ

本文の編集：表を作成する

8

お知らせ機能では表を作成することが可能です。
表を作成したい場所をクリック⇒「表のマーク」をクリック⇒「テーブル」⇒行数・列数（カラム数）を指定
※表の列数は3列くらいまでにすることがお勧めです。（列数が多いとスマホ表示した際に見にくくなります。）



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

本文の編集：表の編集をする

9

☆行数を変更する
「表メニュー」⇒「行」⇒削除や挿入をクリック

☆列数を変更する
「表メニュー」⇒「カラム」⇒削除や挿入をクリック
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本文の編集：文字列にリンクを設定する

10

リンクを設定は以下の手順で行います。
リンクを設定する文字列を選択⇒「リンク」をクリック
⇒入力窓にURLを入力。⇒「エンター」マークをクリック

リンクを編集する場合は対象の文字列を選択
⇒「 」マークをクリック⇒URLを修正

リンクを削除する場合
はここをクリックします。

リンクの入力や編集の際には「歯車のマーク」をクリックして、
サイト内のURLを検索が可能です。
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目次へ

目次へ11

1. 「添付表示名」にファイル名を入力し、「ファイルを追加する」からファイルを選びます。
（ファイル追加の詳しい方法は次のページに記載しています。）

2. 「ファイル追加」から複数のファイルを追加することも可能です。

3. 「リンク表示名」にリンク先のページ名を入力し、
「リンクURL」にURLを入力します。

4. 「リンク追加」をクリックして複数のリンクを追加することも可能です。

添付ファイルとリンク設定の手順
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目次へ

目次へ12

1. 添付ファイルの選択「ファイルを追加する」をクリックします

4. 添付ファイルを変更する場合は一度削除してから
新たなファイルを設定します

3. サイト内のファイルの再利用は
「メディアライブラリ」を選択

2. 新たなファイルの場合は「ファイルをアップロード」から
PC内のファイルを選択するか、ファイルをドロップします。
（ドロップ…ファイルを左クリックのまま持ってくる）

添付ファイルの設定手順の詳細
※直接ファイルの設定する場合もこの方法です。
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目次へ

目次へ13

公開設定では予約投稿や非表示設定等ができます。

1. 作成途中の場合は下書き保存を選択します。

2. 公開開始日を指定して予約投稿を行うことができます。

「公開」ボタンを押
すと即時公開されま
す。

お知らせではカテゴリの設定が必須となります。

「検索除外」→「非公開」にチェックを入れると
サイト内検索にヒットしないようにできます。

基本的には年度での設定がお勧めとなります。
その他の設定で分類分けを行うことも可能です。
（「カテゴリの追加・削除」にて変更が可能です。）

お知らせの公開設定を行う①
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目次へ

目次へ14

ここに公開日を設定すること
で予約投稿が可能です。

公開終了日を指定して自
動で公開を終了できます。

投稿のタイトルの横に表示
されます。

追加アイコンではトップページの
該当投稿のタイトル右横に指定
したアイコン画像を表示できます。

NEWアイコンは期間を指定して

該当投稿のタイトル右横に
NEWアイコン画像を表示できま

す。新しい投稿であることことを強
調することが可能です。

ここにチェックを入れた投稿が
トップページに表示されます。

お知らせの公開設定を行う②

非表示にチェックを入れると
公開画面上は非表示にな
ります。（管理画面には非
表示項目として残る）。
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目次へ

目次へ

お知らせの編集・削除の設定を行う

15

「お知らせ一覧」から編集・削除等の操作ができます。

1. 編集…編集画面を開き、内容や公開設定を変更します。

2. ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した投稿は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した投稿を複製して下書きから編集します。

5. 一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の投
稿の削除や複製の操作を行うことができます。

月毎に投稿を絞り込むこ
とができます。

6. 右上の検索窓から検索ができます。

下書き・ゴミ箱などの条件で絞り込みができます
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目次へ

目次へ

カテゴリ名の変更や削除を行う

16

新しいカテゴリの追加

1. 「お知らせ」→「カテゴリの追加・削除・編集」
から操作を行います。

2. 「名前」は他のカテゴリを参考に入力します。
（お知らせの場合は年度での入力がお勧め。）

3. 「スラッグ」は英数字での入力がお勧めです。

カテゴリの編集・削除

1. カテゴリ一覧から検索・指定して編集
（「名前」「スラッグ」を変更できます。）

2. カテゴリの削除もここからできます。

「カウント」の数
字をクリックする
とカテゴリ内の
投稿を一覧表
示できます。
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目次へ

目次へ

お知らせの表示順序の並べ替えを行う

17

最後に確定します。

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）

カテゴリ内に1件も投稿が追加され
ていない場合も表示されません。
投稿を追加してから並び替えをお
願いします。

投稿やカテゴリの表示順序は任意に変更が可能です。

1. 「お知らせ」→「並べ替え」から操作を行います。

2. タイトルをドラッグ（左クリック長押し）して順序を並び替えます。

3. 「並べ替え」確定を押して編集を完了させます。

※非表示の投稿やカテゴリについては並べ替え画面には表示されません。
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目次へ

目次へ

お知らせ機能の全般設定

18

「お知らせ」→「お知らせの設定」から操作を行います。

1. 「お知らせ」というタイトル自体を変更可能です（例えば「健保からのお知らせ」等）

2. 「NEW」アイコンの表示日数を設定します。ここでの設定がデフォルトとなりますが後から投稿ごとの設定も可能です。
例：デフォルトを1か月にしてある場合、個別投稿の設定を3か月にしても1か月しか表示されません。

3. サイトトップページで表示されるお知らせの件数を設定します
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目次へ

目次へ

Q:エラーが表示されて投稿が出来ない

19

エラー該当箇所に赤字でメッセージが表示されますので、それを確認して修正してください。

この場合はタイトルとカテゴリに入力不足があります
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目次へ

目次へ20

予約投稿を行う際は以下の手順で設定ができます。

Q:お知らせの予約投稿を行う

編集をクリック
日時を指定して「OK」をクリック
※年を間違えないように注意
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目次へ

目次へ

Q:新年度のカテゴリの追加を行う

新しいカテゴリの追加

1. 「お知らせ」→「カテゴリの追加・削除・編集」
から操作を行います。

2. 「名前」は他のカテゴリを参考に入力します。
（お知らせの場合は年度での入力がお勧め。）

3. 「スラッグ」は英数字での入力がお勧めです。

4. 表示順序を変更する場合は「並べ替え」機能から変更します。

最後に確定します。

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）

カテゴリ内に1件も投稿が追加され
ていない場合も表示されません。
投稿を追加してから並び替えをお
願いします。

21
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目次へ

目次へ

Q:公開したはずのお知らせが画面に表示されない

22

公開したはずのお知らせが画面上で確認できない場合、まずはそのお知らせが投稿済みになっているか、
公開日が未来日になっていないかを確認ください。
それでも確認できない場合は以下の手順から表示順序をご確認ください。（新規下書きを用いてお知らせを複製して
作成した際には表示順序が過去の投稿の中に混ざることがあります。）
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目次へ

目次へ

Q:お知らせの投稿をパスワード付ページに設定したい

23

１，「アクセスレベル」機能で該当のアクセスレベルの編集をクリックする。
（通常は利用者向けページは認証１、cliantacount1等ですが、
設定したいアクセスレベルが不明な場合はお問い合わせください。）

２，編集ページの「条件追加」⇒「お知らせ一覧」をクリックする。（既にお知らせの他のページをパス設定してる場合は不要）
３，編集ページの「条件設定」⇒「お知らせ」から、パスワードを設定したいページを検索します。
（既に設定されているページ名の横の余白部分をクリックするとページ一覧が表示され、文字を打ち込むと検索できます。）

ここら辺をクリックするとページ一覧から
選択ができます。
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目次へ

目次へ

手続き・申請

24
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目次へ

目次へ

手続き：手続き機能の説明

25

ここでは手続き毎の申請方法の説明や、関連する法制
度、申請書類などの添付が可能です。

1. 手続きを作成する際にはカテゴリの設定を行うことで、
目的に応じた分類分けが可能です。

2. トップページには登録・公開されているカテゴリが自動
的にボタンとして表示されます。

それぞれのカテゴリをクリックすると
詳細ページに移動します。

トップページでの表示

手続きページでの表示

トップページではカテゴリ名と
カテゴリアイコンが一覧で表示されます。
数は9件まで。

カテゴリ

項目

手続き

各手続きの追加はここから

カテゴリの追加はここから

項目の追加はここから

手続き機能ではカテゴリとは別に項目を設定します。

それぞれの設定は以下の場所から操作します。
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目次へ

目次へ

新しい手続きを作成する

26

項目を設定する
項目は手続きに対する情報の分類の設定です。
手続きでは一つの投稿の中に項目毎の情報を追加します。
（項目名は別画面にて編集が可能です。）

タイトルを入力する
まずはタイトルを入力します。このタイトルが手続き名とな
ります。

下の画像では「保険証をなくしたとき」という手続きの中
に①「関連する法制度」②「申請書類」という2つの項
目が追加されています。

項目は右下の「項目を追加」から増やすことができます。

手続きでは以下のように「文書管理」で作成済みの

申請書類を検索して引用することが可能です。

手続きの作成は「新規下書き」で既存の似たような
手続きの投稿をコピーして編集すると作業が楽です。
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目次へ

目次へ

手続きの本文を編集する

27

☆文字色を設定する
設定したい文字列を選択し、色を変更します。

☆リンクを設定する
設定したい文字列を選択し、リンクを設定します。
URLを直接入力（コピペも可能）するか、
サイト内のページ名を検索して設定可能です。

本文を編集し投稿を作成します。
文字列の大きさや、太字設定、中央揃えや箇条書きなど
は
ワードと同じような感覚で操作が可能です。
（本文の修正方法はお知らせ機能と同じになります。）

選択した文字列を見出し（レベルを
１・２・３等で選択可能）に変更で
きます。

見出しに変更すると文字のサイズや
色が自動で変更・統一されます。

選択した文字列を太字にしたり番号
なしリスト・番号付きリストにしたり、文
字揃え（左右・中央）を変更したり、
リンクを設定したりできます。
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目次へ28

公開設定では予約投稿や非表示設定等ができます。

1. 作成途中の場合は下書き保存を選択します。

2. 公開開始日を指定して予約投稿を行うことができます。

3. 公開終了日を指定して自動で公開を終了できます。

4. 非表示にチェックを入れると非表示になります。

「公開」ボタンを押すと即時公開
されます。

ここに公開日を設
定することで予約
投稿も可能です。

手続きではカテゴリの設定が必須となります。

「検索除外」→「非公開」にチェックを入れると
サイト内検索にヒットしないようにできます。

カテゴリの名称の編集等の作業は
「カテゴリの追加・削除」にて可能です。

この表示順序は「並び替え」で
編集が可能です。

公開設定を行う
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目次へ

目次へ

既存の投稿の編集・削除・複製の方法

29

「手続き一覧」から編集・削除等の操作ができます。

1. 編集…編集画面を開き、内容や公開設定を変更します。

2. ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した投稿は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した投稿を複製して下書きから編集します。

5. 一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の投
稿の削除や複製の操作を行うことができます。

月毎に投稿を絞り込むこ
とができます。

6. 右上の検索窓から検索ができます。

下書き・ゴミ箱などの条件で絞り込みができます
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目次へ

目次へ

カテゴリの追加・編集・削除

30

新しいカテゴリの追加

1. 「手続き」→「カテゴリの追加・削除・編集」
から操作を行います。

2. 「名前」は他のカテゴリを参考に入力します。
（手続きの場合は保険証・給付・扶養・退職等）

3. 「スラッグ」は英数字での入力がお勧めです。
（例えば、扶養なら「fuyo」等）

カテゴリの編集・削除

1. カテゴリ一覧から検索・指定して編集
（カテゴリの名称、編集ボタンをクリックします。）

2. カテゴリの削除もここからできます。

3. アイコンを編集する場合は一度画像を削除してか
ら再度画像を追加します。

「カウント」の数
字をクリックする
とカテゴリ内の
投稿を一覧表
示できます。

アイコン・説明はトップ
ページで表示される際に
のみ利用されます。
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目次へ

目次へ

表示順序の並び替え

31

最後に確定します。

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）

カテゴリ内に1件も投稿が追加され
ていない場合も表示されません。
投稿を追加してから並び替えをお
願いします。

投稿やカテゴリの表示順序は任意に変更が可能です。

1. 「手続き」→「並べ替え」から操作を行います。

2. タイトルをドラッグ（左クリック長押し）して順序を並び替えます。

3. 「並べ替え」確定を押して編集を完了させます。

※非表示の投稿やカテゴリについては並べ替え画面には表示されません。
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目次へ

目次へ

手続きの項目の設定

32

項目（手続きに対する情報の分類の設定）は以下の手順で編集が可能です。
1. 「手続き・申請」の「手続き・申請設定」より項目の設定を行います。
2. 項目名を設定します。
3. 項目名の背景として表示させる色を変更します。

項目を削除する場合は

ここから行ごと削除します。

項目を追加する場合は
ここから追加します。
（２０個まで。）
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目次へ

目次へ

Q:トップページに表示されるカテゴリ名やアイコンを変更する方法

33

カテゴリ名やアイコンを変更する際は「カテゴリの追加・削除・編集」から以下の手順で変更します。

スラッグは変更できません

アイコンを変更する場合は
以下のボタンから現在の画像を削

除して新たに設定します、
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目次へ

目次へ

Q:手続きに保存されている内容を変更する方法

34

手続き・申請ページの各項目のうち赤枠内のタイトルや内容を変更する場合は
管理画面内の「手続き・申請一覧」から該当のタイトルをクリックして編集を行います。
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目次へ

目次へ

よくある質問

35
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目次へ

目次へ

よくある質問：投稿を作成する

36

ここではカテゴリごとの質問と回答を管理できます。
1. 「よくある質問」→「よくある質問の追加」から作業を行います。
2. 質問を追加します。（1行で見える範囲にまとめると見た目がスッキリします。）

3. 回答を追加します。（ここでは文字の装飾等が可能です。次ページで説明）
4. 手続きへのリンクや制度情報へのリンクを設定することが可能です。
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目次へ

目次へ

よくある質問：本文を編集する

37

☆文字色を設定する
設定したい文字列を選択し、色を変更します。

☆リンクを設定する
設定したい文字列を選択し、リンクを設定します。
URLを直接入力（コピペも可能）するか、
サイト内のページ名を検索して設定可能です。

本文を編集し投稿を作成します。
文字列の大きさや、太字設定、
中央揃えや箇条書きなどは
ワードと同じような感覚で操作が可能です。
（表の作り方はこちらのページをご参照ください。）

選択した文字列を見出し（レベルを
１・２・３等で選択可能）に変更で
きます。

見出しに変更すると文字のサイズや
色が自動で変更・統一されます。

選択した文字列を太字にしたり番号
なしリスト・番号付きリストにしたり、文
字揃え（左右・中央）を変更したり、
リンクを設定したりできます。
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目次へ

目次へ

よくある質問：公開設定を行う

38

公開設定では予約投稿や非表示設定等ができます。

1. 作成途中の場合は下書き保存を選択します。

2. 公開開始日を指定して予約投稿を行うことができます。

3. 公開終了日を指定して自動で公開を終了できます。

4. 非表示にチェックを入れると公開画面上は非表示になります。
（管理画面には非表示項目として残る）。

「公開」ボタンを押すと即時公開
されます。

ここに公開日を設
定することで予約
投稿も可能です。

カテゴリの設定が必須となります。

「検索除外」→「非公開」にチェックを入れると
サイト内検索にヒットしないようにできます。

カテゴリの名称の編集等の作業は
「カテゴリの追加・削除」にて可能です。

この表示順序は「並び替え」で
編集が可能です。
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目次へ

目次へ

よくある質問：既存の投稿の削除や複製の方法

39

「よくある質問一覧」から編集・削除等の操作ができます。

1. 編集…編集画面を開き、内容や公開設定を変更します。

2. ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した投稿は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した投稿を複製して下書きから編集します。

4. 書き直して再発行…

選択した投稿を複製し、指定した日時に複製元の投稿に上書きします。

5. 一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の投
稿の削除や複製の操作を行うことができます。

月毎に投稿を絞り込むこ
とができます。

6. 右上の検索窓から検索ができます。

下書き・ゴミ箱などの条件で絞り込みができます
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目次へ

目次へ

よくある質問：カテゴリの追加・編集

40

新しいカテゴリの追加

1. 「カテゴリの追加・削除・編集」
から操作を行います。

2. 「名前」は他のカテゴリを参考に入力します。
（よくある質問の場合は保険証・給付・扶養・退職等）

3. 「スラッグ」は英数字での入力がお勧めです。
（例えば、扶養なら「fuyo」等）

カテゴリの編集・削除

1. カテゴリ一覧から検索・指定して編集
（カテゴリの名称、編集ボタンをクリックします。）

2. カテゴリの削除もここからできます。

「カウント」の数字をクリック
するとカテゴリ内の投稿を
一覧表示できます。
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目次へ

目次へ

よくある質問：並べ替え

41

最後に確定します。

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）

カテゴリ内に1件も投稿が追加され
ていない場合も表示されません。
投稿を追加してから並び替えをお
願いします。

投稿やカテゴリの表示順序は任意に変更が可能です。

1. 「よくある質問」→「並べ替え」から操作を行います。

2. タイトルをドラッグ（左クリック長押し）して順序を並び替えます。

3. 「並べ替え」確定を押して編集を完了させます。

※非表示の投稿やカテゴリについては並べ替え画面には表示されません。
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目次へ

目次へ

固定ページ

42



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

固定ページについての解説

43

HPにおけるお知らせ以外の個別のページの作成や編集は「固定ページ機能」を利用します。

※以下の赤枠内に記載があるような
手続き・申請、よくある質問ページについては別の編集機能からの操作となります。⇒別マニュアル

管理画面にログインした状態で、ページ上部に
「固定ページを編集」（赤枠）と記載されている
ページの編集は固定ページ機能から行います。
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目次へ

目次へ

既存のページの編集方法

44

既存のページを編集する際は、管理画面にログインした状態で該当のページを開き、
ページ上部の「固定ページを編集」をクリックすると編集画面を開くことが可能です。

または、管理画面の「固定ページ一覧」から該当のページを検索して編集をすることも可能です。
削除や複製もこの画面から可能です。
※削除する場合は「ゴミ箱へ移動」をクリック
※ページを複製する場合は「新規下書き」をクリック



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

編集画面の使い方

45

固定ページ機能の編集画面はブロックというまとまりで構成されています。
ブロックには主に「見出しブロック」と「段落ブロック」が存在します。
「見出しブロック」は文字列の強調表示ができて、主に文章ごとのタイトルに利用します。
「段落ブロック」はページの本文に利用します。
その他にも、「表ブロック」や「画像ブロック」を利用してページに変化を与えることが可能です。

各ブロック以下のようなメニューバーで
各種編集が可能です。

見出しブロック

段落ブロック

段落ブロック

見出しブロック

段落ブロック

表ブロック

≪ポイント≫
見出しブロックと段落ブロックを
使い分けることでページに
メリハリをつかることが可能です。

≪ポイント≫
段落ブロックではエンターを
押すとブロックが分割されます。
※シフト＋エンターを押すと
ブロックを分割せずに改行
（行間を詰めることができます。）

このボタンでブロックの
変換ができます。

このボタンでブロックの
移動が可能です。



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

ブロック機能の使い方

46

ブロック単位での移動（入替） 

移動させたいブロックを選択し、メニューの「上に移動」または「下に移動」をクリックし てください。
前後のブロックと配置が入れ替わりますので、これを繰り返して目的の場所ま で移動させてください。

ブロックのコピー等の作業
コピーしたいブロックを選択し、
1. メニューの「copy block（コピー）」を押して、張り付けたい

場所で「ctrl+V」で張り付けます。
2. 「複製」を押すと現在のブロックの

下にコピーが張り付けされます。
3. 「前に挿入」「後に挿入」をクリックすると現在のブロックの前

後に空のブロックが作成されます。
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目次へ

目次へ

新しいページの作成方法

47

新しいぺージを作成する際は管理画面の「固定ページ」機能より「新規追加」をクリックします。

編集画面の各メニューの説明は以下の通りです。

ブロックの一覧を表示できます。

このボタンをクリックして新しいブロックを追加します。

このボタンをクリックしてページ設定のメニューを表示します。

この黒い部分をクリックすると
管理画面（機能一覧）に戻ります。
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目次へ

目次へ

見出しの設定（強調表示を行う）

48

「見出し」ブロックを使うことにより、文章を区切ったり、タイトルに強調表示を行うことが可能です。
見出しレベルに応じた強調表示がありますので使い分けることで文章のまとまりを強調出来ます。

見出しレベルに応じた
強調表示があります

メニューバー左上のブロック変換ボタンから
「見出し」選択して切り替えが可能です。
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目次へ

目次へ

文字列にリンクを設定する

49

文字列にリンクを設定する場合は
1. 該当の文字列を範囲選択し、
2. メニューバーの「リンクボ」ボタンから設定します。
3. リンクボタンを押すと入力窓が現れますので、URLを入力します。

サイト内のページの場合は
入力欄でキーワード検索が
可能です。

サイト外のURLを指定する
場合は「新しいタブで開く」
にチェックを入れます。

リンクの修正はリンク部分をクリックののち、
赤枠の「鉛筆」マークをクリックして編集します。

「TEXT」でリンク文字列
「URL」でリンク先
が編集可能です。
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目次へ

目次へ

文字列への添付ファイルの設定方法

50

固定ページでの文字列への添付ファイルのリンク設定の
手順は以下の通りです。
１、「メディア」機能で新しいファイルのアップロードを行う。
２、ファイルを選択し、「URLをクリップボードにコピー」を押して

URLを取得する。

３、「固定ページ」機能で編集中のページに戻り、
「リンクの設定」からコピーしたURLを張り付ける。
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目次へ

目次へ

文字の配置や効果を設定する

51

☆文字の配置を設定する
文字の配置の変更はブロックごとに設定が可能です。
対象のブロックを選択した状態でメニューバーの
「配置の変更」ボタンから変更を行います。

☆文字の色を設定する
文字の色の変更は文字列を範囲選択し、
メニューバーの「下向きの三角マーク」をクリックし、
出てきたメニューの「ハイライト」から選択可能です。
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目次へ

目次へ

表の作成

52

☆ポイント☆
編集画面で列数の多い表を作成した場合、スマホ表示にした際に表示が縦長になって文字が見にくくなる傾向にあります。
なるべく列数は少なく作るのがポイントです。見出しを利用して、表を小分けにして作成すると見やすくなります。

表の作成をする際の手順は以下の通りです。
「ブロックの追加」⇒「テーブル」⇒カラム数（列数）と行数を設定して、「表を作成」をクリック



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

表の編集

53

☆行や列の追加方法
表の行数や列数を変更する際は「表を編集」ボタンをクリックして出てくるメニューで編集を行います。

固定ページでの表の基本設定は以下の通りです。
1. 行の高さや列の幅は自動で設定されます。
2. 文字列の配置は中央揃えです。
3. 背景色は白色となります。

この設定を変更する際は次のページをご参照ください。

☆ポイント
表を作成する際、ワードプレスでは編集の自由度に限りがあるので結合や色の調整などをしたい場合はパワポ等からの貼り
付けを行うのも一つの手段です。パワーポイントやExcelで表を作成し、「shift＋windows＋S」で領域を選択してコピーし、
「ctrl」＋Vで画像として張り付けを行うことが可能です。
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目次へ

目次へ

表の詳細設定

54

表の文字配置、列幅の調整等の詳細な作業を行う場合、ブロックのタイプを「Classic Paragraph」に変更します。
※これにより、表の列幅や行の高さの編集、文字列の配置の設定、表の結合が可能になります。

「Classic Paragraph」への変更は以下の手順で行います。
１，メニューバーの左上のアイコンをクリック（ここでブロックタイプの変換が可能です。）
２， 「Classic Paragraph」をクリックする。
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目次へ

目次へ55

列幅や行の高さを設定する
１，表のブロックタイプをクラッシックパラグラフに変更します。
２，表の罫線を長押しして列幅や行の高さを調節することが可能です。

ここ！
表の罫線を長押しして移動させてください

調整した幅や高さを元に戻す場合は、
「フォーマット」⇒Reset table sizeをクリックします。
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目次へ

目次へ

表の結合を行う

56

１，表のブロックタイプをクラッシックパラグラフに変更します。
２，結合したいセルを範囲選択して、「テーブルメニュー」⇒「セル」⇒「セルの結合」をクリック
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目次へ

目次へ

文字の配置を設定する

57

１，表のブロックタイプをクラッシックパラグラフに変更します。
２，配置を変更したい文字列やセルを範囲選択して、配置変更のボタンをクリックする
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目次へ

目次へ

表の背景色を変更したい

58

表の背景色を編集するには
ブロックのタイプを「Classic Paragraph」に変更します。

メニューバーの一番左（ブロックタイプまたはスタイルを変換）を
クリックして「Classic Paragraph」を選択してください。

色の変更をしたい範囲を選択（クリック長押し）して、
「セル」→「セルのプロパティ」→「高度な設定」から
枠線の色と背景色を設定します。

色はカラーピッカー
から指定できます。
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目次へ

目次へ

表に１行追加する方法

59

表の行や列を追加する場合は、メニューバーから
以下の表のアイコンをクリックし、
「行」⇒「行を下に挿入」をクリックします。
※列を追加する場合は「カラム」をクリックします。

メニューバーの一番左（ブロックタイプまたはスタイルを変換）を
クリックして「Classic Paragraph」を選択してください。

表の列幅や行の高さを編集するには
ブロックのタイプを「Classic Paragraph」に変更します。
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目次へ

目次へ

表が編集するときのポイント

60

編集画面で大きな表を作成した場合（特に列数の多い表）、スマホ表示にした際に
表示が縦長になって文字が見にくくなる傾向にあります。

なるべく列数は少なく、結合は行わずに作るのがポイントです。
見出しを利用して、表を小分けにして作成すると見やすくなります。

また、表を作成する際、ワードプレスでは編集の自由度に限りがあるので、
結合や色の調整などをしたい場合はパワポ等からの貼り付けを行うのも一つのアイデアです。
１，パワーポイントやExcelで表を作成する。
２，画像として貼り付けする。（「shift＋windows＋S」で領域を選択してコピー⇒「ctrl」＋Vで張り付け。）
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目次へ

目次へ

表の行の高さがおかしくなってしまった場合の対応方法

61

固定ページの表の「行の高さ」や「列の幅」は文字列に合わせて自動調節がされますが、
クラッシックパラグラフで表を作成している場合は任意に調節ができます。
この時に調節がうまくいかず、元に戻せなくなる場合があります。

その際は以下の手順をお試しください。
１，「フォーマット」⇒Reset table sizeをクリック。
２、再度表の行の高さや列の幅を調節する。
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目次へ

目次へ

公開設定を行う

62

1. 新規下書き…選択した投稿を複製し
て下書きから編集します。

2. 書き直して再発行…
選択した投稿を複製し、指定した日時
に複製元の投稿に上書きします。

スラッグはサイト上でのURL
となります。そのままでも問
題はありませんが、設定する
場合は英数字での設定が
オススメです。
※他ページとの重複は出来
ませんのでご注意ください。

ここに公開日時を設
定することで予約投稿
も可能です。

テンプレートは基本的には
「デフォルトテンプレート」で
作成で問題ありません。
※パスワードページを作成
するときのみ、変更します。
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目次へ

目次へ

編集・削除・非表示の設定を行う

63

「固定ページ一覧」から編集・削除等の操作ができます。

1. 編集…編集画面を開き、内容や公開設定を変更します。

2. ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した投稿は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した投稿を複製して下書きから編集します。

4. 書き直して再発行…
選択した投稿を複製し、指定した日時に複製元の投稿に上書きします。

5. 一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の投
稿の削除や複製の操作を行うことができます。

月毎に投稿を絞り込むこ
とができます。

6. 右上の検索窓から検索ができます。

下書き・ゴミ箱などの条件で絞り込みができます
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目次へ

目次へ

Q:ページの編集を復元してもとに戻したい

64

固定ページ機能では過去の更新の履歴が記録されているため、ある時点の状態に戻すことができます。 

1. 該当ページの編集画面右側「〇〇件のリビジョン」をクリックしてください。
直近の更新前 後のコンテンツ比較が表示されます。 

2. 画面上部左の「前へ」をクリックすると一つ前の更新前後のコンテンツ比較が表示 されます。 

3. 画面上部右の「このリビジョンを復元」をクリックすると、その時点の内容が復元されます。 

メニューが表示されていない場合はここをクリックします。
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目次へ

目次へ

Q:ページ内でリンクを飛ばす方法（リンクとアンカー設定）

65

１，リンク設定
クリックする場所にリンクを設定します
リンクには「#sinnseisyo1」（例）と設定します。

２，アンカー設定
クリックして飛ばしたいブロックに
「アンカー」を設定します。
アンカーは「sinnseisyo1」（例）と
設定します。（赤字部分を一致さ
せることで設定が出来ます。）

２，アンカー設定
アンカーは「sinnseisyo1」（例）と設定します。（赤字部分
を一致させることで設定が出来ます。）

１，リンク設定
クリックさせたい場所にリンクを設定します。
リンクには「#sinnseisyo1」（例）と設定します。

（ブロックエディターの場合） （クラッシックパラグラフの場合）
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目次へ

目次へ

Q:ページのコピーを作成して予約投稿したい（新規下書き）

66

既存のページのコピーを行う場合、固定ページ一覧から該当のページの「新規下書き」をクリックします。

年の入力はデフォルトではページが作成された日に
なっていますので変更忘れに注意です。
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目次へ

目次へ

Q:既存のページの編集を予約したい（書き直して再発行）

67

既存のページの編集をして、指定日に予約投稿を行う際は書き直して再発行を利用して以下の手順で作業が可能です。

年の入力はデフォルトではページが作成された日に
なっていますので変更忘れに注意です。
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目次へ

目次へ

Q:新規下書きと書き直して再発行の違いを教えてください

68

〇新規下書きは…ページの複製を行う機能です。
元のページをコピーして別のページを作成します。具体的な使用例は以下の通りです。
・2023年度のページを元に、2024年度の別ページを作成する場合。（予約投稿も可能）
・ページを編集する際にバックアップを残しておきたい場合。

〇書き直して再発行は…ページの編集の反映を予約する機能です。
元のページをコピーして、編集したページで予約日時に上書きを行います。
・年度更新の際に4月1日に公開したい編集内容を予約する場合。
・ページを編集する際に公開ページとは別に下書きを保存して作業をしたい場合。

新規下書きのイメージ 書き直して再発行のイメージ

元のページと新しいページは別ページとしてそれぞれ残る。 元のページは新しいページで上書きされる。

コピー コピー 公開公開



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

Q:新しい固定ページの予約投稿の方法

69

固定ページの予約投稿の流れは以下の通りです。

１，編集画面の右側のメニューバーの固定ページ⇒ステータスと公開状態
（メニューバーが表示されていない場合は右上の歯車マークをクリック）

２，「公開」の「今すぐ」となっているところをクリック
３，日時を選択
４，右上の「公開」ボタン（青いボタン）が「予約」に代わるのでクリック
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目次へ

目次へ

Q:固定ページにおけるテキストの大きさや色などの変更方法

70

固定ページでのテキストの書式設定は以下の通りです。
①ブロックが「段落」の場合
文字列を選択した状態で画面右側のブロック編集バーから
文字色、サイズ、背景色を編集できます。

②ブロックが「クラッシックパラグラフ」の場合
文字列を選択して、上部のメニューバーから
太字、、文字色、背景色を変更可能。
文字配置（左右中央）や箇条書きもここから可能。

サイズ変更はここ

背景色はここ

文字色はここ

※クラッシックパラグラフへの変更はブロックを選択して、
メニューバー左のアイコンをクリックして変更します。
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目次へ

目次へ

Q:固定ページのURLの取得方法について

71

固定ページのURLの取得方法は編集画面からと公開画面からで二通りの方法がございます。
１，編集画面で取得する方法

固定ページの編集画面の右側のメニューより、「パーマリンク」を開くとURLが表示されます。
これを「ctrl＋C」でコピーし、「ctrl＋V」で別の場所にコピーが可能です。
（メニューバーが表示されていない場合は右上の歯車のマークをクリックします。）

２，公開画面から取得する方法
実際に作成したページを開きブラウザの上部のURL欄をコピーする。
（以下の右図の赤く囲った部分をクリックするとURLを選択できます。）
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目次へ

目次へ

Q:編集中に別のところに飛んでしまい、うまく編集できない。

72

ページの情報量が増えて、ブロックが増えていった際に、
編集したい部分をクリックしてもなかなか選択できなくなる場合があります。
その際は編集ページ左上の「リスト表示」ボタンをクリックし、編集を行いたいブロックを選択することが可能です。
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目次へ

目次へ

Q:固定ページでの添付のファイルの追加の方法

73

固定ページでの文字列への添付ファイルのリンク設定の
手順は以下の通りです。
１、「メディア」機能で新しいファイルのアップロードを行う。
２、ファイルを選択し、「URLをクリップボードにコピー」を押して

URLを取得する。

３、「固定ページ」機能で編集中のページに戻り、
「リンクの設定」からコピーしたURLを張り付ける。
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目次へ

目次へ

Q:固定ページに設定したファイルの差し替えを行う

74

既存ファイルの差し替えを行いたい場合（ファイルを上書きしたい場合）は以下の手順で差し替えを行います。
1. 「メディア」⇒「ライブラリ」で該当のファイルを検索します。（この時にファイルの名称をコピーしておきます。）
2. 「完全に削除する」⇒「はい」で管理画面上のファイルを削除します。
3. パソコン上で新しいファイルの名称を１でコピーしたファイル名称に変更します。
4. 新しいファイルを「メディア」⇒「新規追加」からアップロードします。
※なお、文書管理に登録されている場合は、この対応を行うと文書管理からは登録解除されてしまいますので、
文書管理のファイル差し替えを行う場合は、文書管理機能を使って差し替えるようにしてください。

ここをクリックするとファイルが一覧表示されます。 ここでファイルを検索できます



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

CONFIDENTIAL

※本マニュアルは2025年1月時点の公開画面を元に作成しています。
ワードプレスの仕様変更等により実際の画面と異なる場合がございますので、
お気づきの際はサポート窓口までご連絡を頂戴出来ますと幸いです。

＜サポート窓口＞hp-support@hkdft.com 03-4333-1639

その他、利用方法についてのご不明な点はお手数ですが上記の連絡先までご連絡ください。
※作業中の画面の画像をメールで送っていただけますとご案内がスムーズになります。
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