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ブログ会員向けマニュアル【別紙】 

テキストエディタ 
 

ブログ記事作成画面の「本文」入力で使用する、「テキストエディタ」の使い方について説明します。 

 

1. 入力について 

入力はWord感覚で行えますので、HTML の知識がなくても記事の作成・編集が可能です。 

機種依存文字は使用しないでください。ホームページ上で正しく表示されないことがあります。 

 

使用できない文字の例 

① ② ③ ④ ⑤ ⑥ ⑦ ⑧ ⑨ ⑩ ⑪ ⑫ ⑬ ⑭ ⑮ ⑯ ⑰ ⑱ ⑲ ⑳  

Ⅰ Ⅱ Ⅲ Ⅳ Ⅴ Ⅵ Ⅶ Ⅷ Ⅸ Ⅹ  

㍉ ㌔ ㌢ ㍍ ㌘ ㌧ ㌃ ㌶ ㍑ ㍗ ㌍ ㌦ ㌣ ㌫ ㍊ ㌻  

㎜ ㎝ ㎞ ㎎ ㎏ ㏄ ㎡  ㍻  〝 〟 № ㏍ ℡  

㊤ ㊥ ㊦ ㊧ ㊨ ㈱ ㈲ ㈹ ㍾ ㍽ ㍼   

≒ ≡ ∫ ∮ ∑ √ ⊥ ∠ ∟ ⊿ ∵ ∩ ∪   
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2. アイコンの説明 

テキストエディタには、下のような入力補助ボタンがあります。各ボタンの機能について説明します。 

 
 

コピー／ペースト 

 

 ··· 切り取り 

文字をドラッグした状態でクリックすると、文字を切り取ります。 

 ··· コピー 

文字をドラッグした状態でクリックすると、文字をコピーします。 

 ··· 貼り付け 

切り取った（またはコピーした）文字をカーソル位置に貼り付けます。 

 ··· プレーンテキストとして貼り付け 

切り取った（またはコピーした）文字をカーソル位置にプレーンテキストで貼り付けます。 

 ··· Word文書から貼り付け 

Word 文章から切り取った（またはコピーした）文字をカーソル位置に貼り付けます。Word 文章の不要なタグが

削除されて貼りつきます。 

 ··· 元に戻す 

直前の操作前の状態に戻ります。 

 ··· やり直す 

直前の操作をやり直します。 
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フォント 

 

 ··· 太字 

選択したテキストを太字にします。 

 ··· 斜体 

選択したテキストを斜体にします。 

 ··· 打ち消し線 

選択したテキストに打ち消し線を引きます。 

 ··· 書式を解除 

書式を解除したいテキストをドラッグしてアイコンをクリックすると、書式がすべて解除されます。 

 
↑フォント適用例 

 
↑実際の HP での表示 

 

  

太字 

斜体 

打消し線 

斜体 

太字 

打消し線 
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箇条書き 

 

 ··· 番号付きリスト 

カーソルの箇所に番号付きリストを挿入します。 

 
↑番号付きリスト（エディタ画面） 

 
↑番号付きリスト（実際の HP） 

 

 ··· 番号無しリスト 

カーソルの箇所に番号無しのリストを挿入します。 

 
↑番号無しリスト（エディタ画面） 

 
↑番号無しリスト（実際の HP） 
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番号付き／無しリストを解除するには 

 

(1) リストの末尾で Enterキーを押します。 

 

(2) もう一度 Enterキーを押すと、行頭文字がない状

態で改行できます。 

 

 ·· インデント 

番号付き／番号無しリスト項目の階層を一段階下げます。 

 

(1) リストの中の項目を選択するか、カーソ

ルを置き、 をクリックする。 

 

(2) 一段下がって 3番の下位項目となしました。 

 ·· インデント解除 

カーソルの位置の項目の階層を一段階上げます。 
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文字揃え 

 

 ··· ブロック引用 

選択された文章が引用・転載文であることを表します。 

 
↑「ブロック引用」適用箇所（エディタ画面） 

 
↑実際の HP での表示 

 

 ··· 左揃え 

ドラッグされた箇所を左揃えにします。 

 ··· 中央揃え 

ドラッグされた箇所を中央で揃えます。 

 ··· 右揃え 

ドラッグされた箇所を右揃えにします。 

 ··· 両端揃え 

ドラッグされた箇所を左右均等に割り付けします。 
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スタイル 

 
 

 ···· スタイルを設定 

スタイルの設定を行います。スタイルを設定したい箇所をドラッグしてアイコンをクリックすると右のウィンドウが立ち上

がります。設定したいスタイルをクリックして設定します。 

※スタイルを設定すると見難くなる記事ページになる可能性があるため、使用は控えてください。 

 
 

 ···· 段落の書式を設定 

 

段落の書式を設定します。書式を設定したい段落にカーソルをもっていき、

アイコンをクリックするとプルダウンメニューが立ち上がります。設定したい書式

をクリックして設定します。 

 

  

「見出し一覧」（P17）をご覧ください。 
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 ······ 文字サイズ 

 

選択したフォントのサイズを変更します。60%～200%まで 10％単位で拡

大・縮小できます。 

 

 ·· 文字色 

 

選択した文字の色を変更します。 

※アクセシビリティの観点から、文字色を変更すると実際のホ

ームページ上では視認性が損なわれることがあります。強調目

的で文字色を変更することは避けてください。 

 

挿入 

 

 ··· イメージ 

記事に挿入した画像を編集します。クリックすると下のウィンドウが立ち上がります。 

 

[画像情報]タブでは、画像の URL や代替テキスト(alt 設定)など必要事

項を入力し、[OK]をクリックします。 

画像の挿入は[アップロード]で行います。 

 別紙②『ブログ会員向けマニュアル＿アップロード』を参照ください。 
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画像にリンクを設定する場合は「リンク」タブでリンク先 URL とターゲットを

入力します。 

 「ハイパーリンク」の項（P12）参照。 

 

 ··· 表 

表を挿入します。 

(1) クリックすると下のウィンドウが立ち上がります。行数や列数など必要事項を入力し、[OK]をクリックします。 

  

 
 

 

(2) 指定した行・列数の表が挿入されます。 

※罫線の色が薄いため、モニターの輝度や角度によっ

ては見えないこともあります。 

 

(3) サイズ変更ハンドル（□）をドラッグして、適当なサイズ

に拡大・縮小します。 

ピクセル指定ではなく、「100%」と入力して下さい。空欄の場合は最

小サイズの表が挿入されます。 

「100%」と入力することで、ウィンドウサイズが異なる環境でもウィンド

ウの横幅に合わせて表示されます。 

キャプション（表題）は必ず入力して下さい。 



10 

 

(4) 表に必要事項を入力します 

 

(5) 表内にカーソルを置いた状態で右クリックすると、セルや

行・列の追加・削除ができます。 

 

実際の HPでの表示 

 

 ··· 水平線 

カーソルの箇所に水平線を挿入します。 

 
↑テキストエディタで挿入した水平線。サイズ変更ハンドルをドラッグすれば線の長さ・太さが変更できます。 

 
↑実際の HP 上での表示 
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 ··· 特殊文字 

クリックすると下のウィンドウが立ち上がります。選択した特殊文字が挿入されます。 

 
 

 ·· You Tube動画埋め込み 

クリックした箇所に YouTube 動画を埋め込むことができます。設定ウインドウから動画の URL などを指定してくださ

い。 
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ハイパーリンク 

 
 

 ··· リンク挿入／編集 

 

リンクを挿入したい場所をドラッグしてアイコンをクリック（または右クリック

して「リンクを編集」を選択）すると、「ハイパーリンク」ウィンドウが立ち上

がります。 

「ハイパーリンク情報」タブ 

 

「ハイパーリンク情報」を入力します。 

 

 

 
 

  

URL：リンク先の URL を指定し、[OK]をクリ

ックします。 

ページ内のアンカー：同一ページ内の別の

場所（アンカーを設定した場所☞「アンカー

の挿入／編集」の項参照）に移動させたい

場合に指定します。移動先のアンカー名とエ

レメントを選択します。 

E-Mail：メールフォームを開きたいときに指

定します。E-Mailアドレス（必須）と件名・

本文を入力します。 

＜リンクタイプ＞ 
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「ターゲット」タブ 

 

「ターゲット」を指定します。 

※ターゲットとは：リンク先の内容やフォームをどのウィンドウ（フレーム）に表示する

かの指定です。デフォルトの＜なし＞は、同じウィンドウでの表示です。 

外部サイトへのハイパーリンクは、［新しいウィンドウ］を選択してください。 

 

 ··· リンクの解除 

リンクを解除したい場所をドラッグしてアイコンをクリックすると、リンクが解除されます。 

 

 ··· アンカーの挿入／編集 

アンカーを指定しておけば、ハイパーリンクを張った箇所をクリックすると、指定のアンカーの箇所まで飛ぶことができま

す。 

 「ハイパーリンク」の項（P12）参照。 

アンカーを挿入したい場所、または編集したいアンカーが設定されている場所でアイコンをクリックすると、アンカーの設

定画面が表示されます。アンカー名を入力して[OK]をクリックします。 

 

アンカーが挿入された箇所には、 マークが表示されます。 
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画面最大化 

 
 

 ··· 入力エリアの最大化 

アイコンをクリックすると、入力エリアが最大化されます。もう一度クリックすると元に戻ります。 

 

スペルチェック 

 
 

 · スペルチェック 

 

本文中の英単語などのスペルチェックを行うことができます。 

[SCAYT有効]をクリックすると、スペルチェックの詳細設定ができます。 

 

「オプション」～「SCATYバージョン」のいずれかを選択すると、スペルチェックの詳細

設定ウィンドウが開きます。必要に応じて設定を変更してください。 

 

「スペルチェック」を選択すると、エディタ内のテキストのスペルチェックを開始します。 
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ソースとテンプレート 

  

 ··· HTML のソースを表示・編集 

入力した文章の HTML ソースが表示され、編集可能となります。※上級者向け。 

 

 ··········· テンプレートの挿入 

テンプレートを挿入します。挿入したい箇所でアイコンをクリックすると下のウィンドウが立ち上がります。挿入したいテ

ンプレートをクリックしてください。 

 

 
↑観光情報：島田市川根温泉「ふれあいの里」 

画像横並び 

画像を複数枚並べたいときは、「画像横

並び」を使用します。複数の画像が横並

びに配置され、3枚目ごとに折り返しになり

ます。テキストエディタ上では、箇条書き形

式で画像を当てはめていきます。 
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↑行政情報：シティプロモーション 

画像左回り込み 

画像が左側に回り込み、テキストが右側に送

られます。指定された位置に、画像とテキスト

を当てはめてください。 

 
↑くらし情報：女性議会 

画像右回り込み 

画像が右側に回り込み、テキストが左側に送

られます。指定された位置に、画像とテキスト

を当てはめてください。 

 

ヘルプ 

 

 

 · ヘルプ 

このエディタについてのヘルプを表示します。 
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見出し一覧 
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