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ページの編集について
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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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固定ページ：既存のページの編集方法
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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
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固定ページ：編集画面の使い方
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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。
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固定ページ：ブロックの使い方
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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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固定ページ：新しいページの作成方法
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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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固定ページ：見出しを設定する
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「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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固定ページ：文字列にリンクを設定する
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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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固定ページ：文字の配置や効果を設定する
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☆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。



Copyright © 2024 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL 目次へ

固定ページ：公開設定
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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。
重複した場合は自動で枝
番が付与されます。

ここに公開日時を
設定することで
予約投稿が可能です。

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。

各種設定が完了したら
「公開」ボタンをクリックして
ページを公開する。
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固定ページ：編集・削除・非表示の設定を行う
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「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…ゴミ箱に移動した記事は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した記事を複製して下書きから編集します。

4. 書き直して再発行…
選択した記事を複製し、指定した日時に複製元の記事に上書きします。

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

月毎に記事を絞り込むこ
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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