
通常ブログ
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概要
通常ブログ

写真

本文

ブログ記事タイトル

通常ブログは、お店からのお知らせなど、短い文章の記事に向いています。
画像1〜2枚、本文200文字〜1500文字程度の記事が適切です。

ブログ記事タイトル記入

本文を書く

投稿する

画像挿入

文字色の変更

リンク追加

通常ブログ記事作成の流れ

1

2

3

ブログ記事作成マニュアル

通常ブログのポイント

使用する機能

使い分け

短い文章に最適

営業時間の変更や

おやすみのお知らせなど

【通常ブログ機能】

アイキャッチ画像

文字色変更

リンク追加

自由な画像追加

24



新規作成

左の投稿メニューから
「投稿」→「新規追加」をクリックします。

※使用しているデザインによって、左側のメニューの
デザインが異なります。

1

通常ブログ
ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

1

注意点

・キーワードはブログを書く前に決める！
キーワードとは、GoogleやYahoo!などで検索す
る際に入力する単語で、SEOキーワードとも呼ば
れます。

たとえば「新宿」「肩こり」「マッサージ」とい
う3つのキーワードで検索した人は、「肩こりに
悩まされており、新宿付近のマッサージ店を探し
ている」と予想を立てることが可能です。

各ブログ記事をどのようなキーワードで検索して
もらいたいかを考え、キーワードをあらかじめ決
めておきましょう。
それにより記事のテーマも定まり、より閲覧者が
求める情報に適した記事を書くことができるでし
ょう。

25



記事タイトル

一番上の白枠部分に「タイトル」を書きます。

「この記事を読むことで得られる最高の結果は何
か？」が伝わるようなタイトルにすると、アクセ
ス数アップに効果的です。

タイトルはいつでも変更が可能です。
はじめはあまりこだわりすぎず、ブログを書く回
数ことを重視しましょう。

1ブログ記事タイトル

通常ブログ

注意点

・タイトルは32文字以内に！
Googleの検索結果に表示された際の表示文字数に
合わせ、なるべく32文字以内におさめましょう。

・キーワード※を冒頭へ！
できる限りタイトルの冒頭にキーワードを入れる
ことで、検索結果にキーワードが表示され、記事
の内容が閲覧者に伝わりやすくなります。
※「通常ブログ：新規作成(P.25)」をご参照ください。

新規作成

1

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード
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記事本文

枠内に文章や写真を記入し、記事を完成させ
ます。
フォントやページの幅、改行位置などはサイ
トの仕様により異なります。
公開前にプレビュー※で確認するのがオスス
メです。
※「通常ブログ：記事公開(P.49)」をご参照ください。

1

通常ブログ

新規作成

注意点

・同一記事の投稿は避けましょう！
「アメーバブログで公開している記事」や「他の
サイトに掲載している記事」を、コピー＆ペース
トでCMSブログに公開するのは避けましょう。イ
ンターネット上に同じ記事が複数存在すると、
Googleに盗用とみなされペナルティの対象となり
ます。その結果検索順位が落ちてしまいます。

・盗用は厳禁！
記事の盗用は犯罪です。他サイトの記事を一部で
も使用する場合は、必ず「引用」の形式をとって
ください。引用時は、次の4つのルールを守る必
要があります。
①引用する必然性がある場合のみ引用する
②カギ括弧などで引用箇所を明示する
③引用文は記事の補足程度にとどめる
④出典を明記する

ここに文章や写真を入れ
記事をつくります。

1

完了

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード
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ボールド（太字）

文字寄せの方向

リンクの追加/リンク解除

のメニューバー下段の表示/非表示

打ち消し線

文字色変更

文字装飾
通常ブログ

文字装飾

本文中の文字装飾用のメニューバー

写真・画像のアップロード/本文中への写真挿入

ビジュアル：書いたままの見た目で公開できる

執筆モード

テキスト：HTMLの知識が必要な執筆モード
※本マニュアルではテキストモードは使用しません

1

2 3

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

4 5 6 7

8

ブログ記事本文で使うメディア（写真画像）、編集モード、文字装飾のボタン位置に

ついてご説明します。それぞれの詳細については次ページ以降をご確認ください。

9

1

28

2

3

3

4

5

6

7

8

9

1



ビジュアル/テキストモード
通常ブログ

文字装飾

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

ビジュアルモード テキストモード

左側の「ビジュアルモード」と右側の「テキストモード」は、

編集時の見た目は異なりますが、記事を投稿するとまったく同じ表示になります。

基本的には左側の「ビジュアルモード」で編集してください。

HTMLコードも使用したい方は「テキストモード」をご利用ください。
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ボールド（太字）

ボールド（太字）にしたいテキストを次の
手順で選択します。

①変更したい箇所の始点でクリックし、そ
のまま終点までドラッグ（引っ張る）する。
②選択範囲が正しければ、クリックしてい
た指を離す。

1

通常ブログ

1

「B」と書かれたアイコンをクリックする
とボールド（太字）になります。

ボールド（太字）から普通の太さへ戻す際
も、手順①〜②を行ってください。

2

完了

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

2

文字装飾
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文字寄せの切り替え

文字寄せの設定を変更したい箇所を次の手
順で選択します。

①変更したい箇所の始点でクリックし、そ
のまま終点までドラッグ（引っ張る）する。
②選択範囲が正しければ、クリックしてい
た指を離す。

1

通常ブログ

1

線が中央に揃ったアイコンをクリックする
と中央寄せになります。2

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

左寄せ・中央寄せ・右寄せ
初期設定では、文字は「左寄せ」になっています。

中央寄せ

右寄せ 線が右側に揃ったアイコンをクリックする
と、右寄せになります。

左寄せに戻す場合は、線が左側に揃ったア
イコンをクリックしてください。

3

完了

文字装飾

2

3
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リンク設定（1）

リンクを追加したいテキストを次の手順で選
択します。

①変更したい箇所の始点でクリックし、その
まま終点までドラッグ（引っ張る）する。
②選択範囲が正しければ、クリックしていた
指を離す。

1

通常ブログ

1

くさり型のアイコンをクリックします。
2

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

2

文字装飾

リンクしたいページのURLを枠の中に入力し
ます。URLの入力が完了したら矢印ボタンを
クリックし設定を完了します。

3

3 ＊
リンクの詳細設定をする場合は「歯車」の
マークをクリックします。
詳細設定の方法は次のページで紹介します。

＊

完了
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リンク設定（2）

前ページでURLを入力した場合はすでに
URLが入力されています。A

通常ブログ

チェックを入れると、リンクをクリックした
際、新しいタブでページが開かれます。他サ
イトへのリンクの場合には、チェックを入れ
ておきましょう。

B

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

文字装飾

CMSサイトのページやブログ記事へリンク
したい場合は、キーワードを入力して検索
しましょう。
キーワードを入れるとD部分へ自動で検索
結果が表示されます。
検索結果がうまく表示されない場合は、キ
ーワードの後に「半角スペース」をご入力
ください。

C

A

B

C

D

4

Cのキーワードに該当する検索結果が表示
されます。リンクしたいページを選択しま
しょう。

D

すべての設定ができたら「リンク追加」を
クリックし、設定を完了します。4
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打ち消し線

1

通常ブログ

1

2

完了

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

2

打ち消し線をつけたいテキストを次の手順で選
択します。

①変更したい箇所の始点でクリックし、そのま
ま終点までドラッグ（引っ張る）する。
②選択範囲が正しければ、クリックしていた指
を離す。

左下の「ABC」と書かれたアイコンをクリック
すると、自動的に打ち消し線が入ります。

打ち消し線を取る場合は、同じように手順①〜
②を行ってください。

打ち消し線とは？

記載内容を訂正する際に使います。

例）
「今だけ！料金 ¥10,000  →  ¥8,800」

文字装飾
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文字色

文字色を変更したい箇所を次の手順で選択しま
す。

①変更したい箇所の始点でクリックし、そのま
ま終点までドラッグ（引っ張る）する。
②選択範囲が正しければ、クリックしていた指
を離す。

1

通常ブログ

1

「A」アイコンをクリックします。

「A」アイコンが非表示の場合には「1-2」
のボタンをクリックしてください。

2
2

一覧の中から好きな色を選択するか、「カ
スタム」部分から好きな色を選択します。3

4

1-2

文字色が変更されます。
4

3

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

完了

文字装飾
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画像挿入（1）

画像を挿入したい箇所にカーソルを合わせ
ます。1

通常ブログ

画像挿入

「メディアを追加」をクリックします。
2

1

2

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード
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画像挿入（2）

掲載したい画像をアップロードするために
「ファイルを選択」をクリックします。

すでに画像をアップロード済みの方は、
「3-1」の「メディアライブラリ」を選択
し次のページへ進んでください。

3

通常ブログ

画像挿入

自動的にパソコンまたはスマートフォンに
保存されているデータから選択を行う画面
になります。

一覧から挿入したい画像を選んでください。

4

3

3-1

4

右下にある「開く」をクリックします。
5

5

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード
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画像挿入（3）

アップロードした写真の一覧が表示されていま
す。
記事に挿入したい写真が青い枠線で囲われてい
ることを確認してください。

青い枠で囲われていない場合は、クリックする
ことで選択できます。

6

通常ブログ

画像挿入

6

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

スマホの画像・大きいサイズの画像

スマホや一眼レフで撮影した写真は解像度が高い
（サイズが大きい）ため、そのままの大きさでブ
ログへ載せるとページの読み込みが遅くなり、閲
覧者にとってストレスになります。

ページの表示速度低下は、画像サイズを縮小する
ことで解消します。

画像のサイズを確認します。
横幅が1000pxを超えている場合は、画像サイ
ズを軽くするために「画像を編集」をクリック
します。

選択した画像が1000px以下の場合は
「通常ブログ：画像挿入(5)」のページまで
お進みください。

7

7
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画像挿入（4）

「新規サイズ」と書かれたボックスに現在
の画像サイズが入力されているか確認しま
す。

7-1

通常ブログ

画像挿入

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

7-1

7-2

横幅を1000pxにするため、左側のボック
スに「1000」と入力します。
その際、右側のボックスの数字は画像の比
率に合わせて自動変動します。

7-2

7-3

画像サイズに問題がなければ、「縮尺変
更」のボタンをクリックして画像サイズ変
更を完了します。

7-3

7-4

「戻る」ボタンをクリックします。
7-4
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画像挿入（5）

代替テキスト部分に画像の説明を記入します。
例）Googleのロゴ
例）白い猫がソファで寝ている写真
なるべく具体的に書くことをおすすめします。

8

通常ブログ

画像挿入

「投稿に挿入」をクリックします。
9

8

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

9
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画像挿入（6）

画像が反映されました。
10

通常ブログ

画像挿入

完了

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

10
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カテゴリー設定

ブログ記事を整理するために使われるのが
「カテゴリー」です。
ブログ記事を公開する前に、必ず該当する
カテゴリーにチェックを入れます。

1

通常ブログ

カテゴリー

1

カテゴリーの追加方法は、次のページを
ご確認ください。

完了

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード
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カテゴリー追加

新しいカテゴリーが必要となった場合には
「＋新規カテゴリーを追加」をクリックし
ます。

1

通常ブログ

カテゴリー

1

枠の中に増やしたいカテゴリーの名称を入力し
ます。

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

2

2

「新規カテゴリーを追加」ボタンをクリックし
ます。3

クリック後、カテゴリーが追加されるまでには
時間がかかります。
一度記事を保存し、再度記事の編集を始めると、
追加したカテゴリーが一覧に反映されています。

3

完了
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パーマリンク設定（1）
通常ブログ

パーマリンク

ブログ記事作成マニュアル

サイト：ダッシュボード

44

1
投稿時に記事のタイトルを入力すると、その文字列が
パーマリンクの末尾（「/」の後ろ）に「スラッグ」
として反映されます。
スラッグに日本語が使われた場合、管理画面上では
「/記事タイトル/」のように文字列がそのまま表示さ
れますが、URLには日本語が使えないため、実際のサ
イト上では数字と記号で構成された文字列に差し替わ
ってしまいます。
スラッグは日本語のままにせず、「編集」ボタンをク
リックし、任意の英数字で命名し直してください。

2
記事タイトルがそのまま反映されたスラッグを命名し
直す際は、アルファベット・数字・ハイフン記号で構
成するようにしてください。アルファベットは大文字
で入力しても自動ですべて小文字になります。

https://aaa.com//%e8%a8%98%e4%ba%8b%e3%82/

スラッグを日本語で設定すると、上記のようなURLが
生成されてしまいます。何のページなのかがまったく
わからないだけでなく、日本語に対応していない一部
の環境では、エラーが発生する原因にもなります。

日本語のままだと長く不可解な文字列に…

2

1



パーマリンク設定（2）
通常ブログ

パーマリンク

ブログ記事作成マニュアル

サイト：ダッシュボード

45

3
入力後は「OK」ボタンをクリックしてください。

4
パーマリンクが変更されました。

4

3

変更前

変更後

完了



SEO設定

【タイトル】
ブログ記事のタイトルそのままで結構です。1

【ディスクリプション】
記事の要約を記入します。160文字以内で
記入をし、なるべく冒頭にキーワードを含
めてください。

2

【キーワード】
2019年現在、SEOの重要な指標としては
採用されていません。入力しなくても問題
はありませんが、今後指標として復活する
可能性があります。念のために記入してお
くと安心です。

3〜5つのキーワードを
「,（半角カンマ）」で区切って記入します。
例）「Web,制作,デザイン」

3

こちらのボックスにはチェックを入れない
でください。チェックを入れた記事は
Google・Yahoo!の検索結果に表示されな
くなります。

＊

1

2

3

＊

通常ブログ

SEO

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

SEO設定は通常ブログの下部にあります。
「All in One SEO Pack」と書かれた箇所があるので
ご確認ください。
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アイキャッチ画像（1）

アイキャッチ画像とは？

アイキャッチ画像は、CMSサイト内のブログ記事
一覧ページに表示されます。

サイトのデザインによっては、アイキャッチ画像
を表示しないものもあります。

通常ブログ

アイキャッチ画像

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード
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アイキャッチ画像（2）

「アイキャッチ画像の設定」をクリックし
ます。1

注意点

・画像についての詳細
画像・写真のアップロードの方法は、
「通常ブログ：画像挿入(1)〜(6)(P.36〜P.41)」
をご参照ください。

1

通常ブログ
ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

表示したい画像を選択したら、「アイキャ
ッチ画像を設定」をクリックしてください。2

アイキャッチ画像

48
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記事公開

記事を書き終えたら、
プレビューで確認を行います。
（別ウィンドウで開かれます。）

1

通常ブログ

公開

1

2 3

4

公開用のステータスメニュー1

【下書きとして保存】

ブログ記事を公開せずに保存します。

再編集する場合は「投稿一覧」より可能です。

2

【プレビュー】

公開前に記事がどのように表示されるかをチェックできます。

記事作成に慣れない間や、重要な情報が掲載されている記事などはチェックし

てから公開してください。

3

【すぐに公開する】

未設定の場合、ブログ記事を公開した日時が反映されます。公開日時は「編集」から

いつでも設定可能です。未来の日時にすると予約投稿ができます。

4

ブログ記事公開完了

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード

プレビューを確認し問題がなければ
「公開」ボタンをクリックします。2

49
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投稿一覧

「投稿一覧」を選択すると、ブログ記事の
投稿一覧が表示されます。1

2

こちらのボタンから新規記事を作成するこ
とも可能です。2

投稿されたブログ記事一覧
1

タイトル部分にマウスポインターを乗せる
と編集用のメニューが表示されます。
「編集」をクリックすると、記事の再編集
ができます。

3

3

通常ブログ

投稿一覧

ブログ記事作成マニュアル

CMSサイト：ダッシュボード
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