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はじめに

記事作成のコツ！

Point 1 文字装飾はあとから。原稿だけ先に入力するとスムーズです！

先に装飾なしで全ての原稿を入力し、その後必要に応じて装飾を加えていくと、スムーズに記事が作成できます。

画像や表の挿入も同様に、原稿入力のあとに希望の箇所にカーソルをおいて挿入することをおすすめします。

Point 2 下書き保存をして、表⺬の確認をしてから公開しよう！

管理画面上では、サイトのデザインに依存する折り返し位置等は確認できません。

記事を作成したら一度「下書き保存」にして、プレビュー機能でデザインに当て込まれた状態の表示イメージを確

認することをおすすめします。

Point 3 画像はあらかじめ表⺬したいサイズに調整しておくとキレイです！

WYSIWYG内で画像のサイズを小さくすることもできますが、あまりに大きな画像をWYSIWYG内で小さくすると、

画像が圧縮されあまりきれいに表示されない場合がございます。その場合は、あらかじめ市販の画像処理ソフト

を利用して、サイズや色調調整を行ったうえで画像登録してください。

Point 4 入力途中で中断する場合は、必ず下書き保存を！

セキュリティ上、管理画面を長時間放置しておくとログイン画面に戻るようになっています。

その場合、保存されていないエントリーは入力内容が残りませんので、入力途中で中断する場合は必ず下書き

保存してください。※タイムアウトは30分です。

WYSIWYGとは
記事作成画面のテキスト入力部に搭載されている機能です。

テキストや画像を自由にレイアウトしたり、装飾が行うことができます。また編集を加えた内容に近い状態でサイト

へ公開がなされるため、専門知識がない方であっても記事の投稿が行いやすくなっています。

※文章の折り返し位置等はデザインにはめ込んだ場合に入力画面と異なる場合がございます。予め、ご了承ください。
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はじめに

エントリー作成画面の記事入力部について

本書では、WYSIWYG操作において基本的な操作のご案内をさせていただきます。

対応機能の表示/非表示、またはボタンの位置は、サイトによって一部異なる場合がございますのでご了承ください。

入力エリア
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1.文章の調整

目次

1-0. ボタンの説明

1-1. 文章の調整 (文字の装飾)

1-2. 文章の調整 (文章の行揃えを指定する)

1-3. 文章の調整 (文字の書体と大きさを変更する)

1-4. 文章の調整 (リストを作成する)

1-5. 文章の調整 (インデント付の文章を作成する)

1-6. 文章の調整 (文字の色を変更する)

1-7. 文章の調整 (文字に背景色をつける)

1-8. 文章の調整 (下付文字・上付文字に変更する)

1-9. 文章の調整 (特殊文字や記号を使う)

1-10. 文章の調整 (文章の装飾を解除する)

1-11. 文章の調整 (文章の見出しを作成する)

1-11. 文章の調整 (ワードから文章をコピーして貼り付ける)

P.5

P.6

P.7

P.9

P.11

P.13

P.14

P.15

P.16

P.17

P.18

P.19

P.20
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…文字を太文字にする。

…文字を斜体にする。

…文字に下線を引く。

…文字に取消し線を引く。

…文章を左揃えにする。

…文章を中央揃えにする。

…文章を右揃えにする。

…文章を均等割付にする。

…文字の書体を変更する。

…文字の大きさを変更する。

…文字の色を変更する。

…文字の背景に色を敷く。

…「©」などの特殊文字・記号を選択する。

…文字を下付文字にする。

…文字を上付文字にする。

ボタンの説明

…番号無しのリストを作成する。

…番号有りのリストを作成する。

…インデント付の文章を解除する。

…インデント付の文章を作成する。

…文章にかかっている書式・装飾を
リセットする。

文章の調整方法①：フォーマットで指定を行う（P.17）

文章の調整方法②：以下のボタンを使用して自由に指定を行う(P.4~P.16)

…サイトのデザインにあわせて予め表示パターンを設定いたします。
具体的な表示イメージはサイトごとに異なりますので、
導入時に個別にご説明いたします。

段 落 …通常の本文ではこちらを使ってください。

h1̃h6 …見出しになります。
※見出しにはh1̃h6まであり、
数字が小さいほど、重要な見出しの意味を持ちます。

住 所 …住所を記述する際に指定してください。
検索エンジンが住所であると判別します。

整形済み …通常、ブラウザに表示されない半角スペースの連続や
タブを反映させることができます。
フォントは自動的に等幅フォントになります。

文章を調整する方法は2通りあります。
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Point 

1-1. 文章の調整 (文字の装飾)

STEP.1
原稿を入力し、装飾を行う文章を選択する。

STEP.2
WYSIWYGの操作パネルから任意のボタンを選択してください。
選択した文字のみに装飾が施されます。

…文字を太文字にする。

…文字を斜体にする。

…文字に下線を引く。

…文字に取消し線を引く。

先に装飾なしで全ての原稿を入力してから、

調整を行うと、スムーズに記事を作成できます。

！
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1-2. 文章の調整 (文章の行揃えを指定する)

STEP.2
WYSIWYGの操作パネルから任意のボタンを選択してください。
選択した段落部分のみに装飾が施されます。

STEP.1
行揃えを指定したい段落部分をクリックしてください。これにより、段落が選択されます。

クリック

…文章を左揃えにする。

…文章を中央揃えにする。

…文章を右揃えにする。

…文章を均等割付にする。

Point 

「Enter」 ： 改段落
※前に少しスペースが空きます。

「Shift」 + 「Enter」 ： 改行

！
①

②
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1-3. 文章の調整 (文字の書体と大きさを変更する)

STEP.1
調整を行いたい文章を選択し、WYSIWYGの操作パネル内の
「フォント」「フォントサイズ」をクリックしてください。
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1-3. 文章の調整 (文字の書体と大きさを変更する)

STEP.3
フォントサイズをクリックすると、文字サイズの一覧が表示されますので、任意のサイズを
選択してください。選択をした文章の書体が変わります。

STEP.2
フォントをクリックすると、書体の一覧が表示されますので、任意の書体を
選択してください。選択をした文章の書体が変わります。

Point 

フォントは一部日本語対応していない

種類があります。ご注意ください。

！



Confidential OAK CO.,LTD. 10

1-4. 文章の調整 (リストを作成する)

STEP.1
リスト表示をさせたい文章を段落で区切り、文章を全て選択します。
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STEP.3
ボタンをクリックしてください。番号有りのリストが作成されます。

1-4. 文章の調整 (リストを作成する)

STEP.2
ボタンをクリックしてください。番号無しのリストが作成されます。
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1-5. 文章の調整 (インデント付の文章を作成する)

STEP.1
インデント付（字下げ）の文章として表示させたい段落の文章をクリックして選択します。

クリック

STEP.2
ボタンをクリックしてください。選択した段落にインデントが付き、

文章が字下げされます。




