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「事務系ユーザーのためのWordPress 超入門」の導入設定編 

後日追記のこと 2024/7/22 現在 
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「事務系ユーザーのためのWordPress 超入門」のサイト制作編 

作成するサイトの全容 

トップページ、サイトを開いた時の画面 

 

固定ページ、１ページ目 

 
固定ページ、２ページ目 

 

固定ページ、３ページ目 

 
 



3 
 

本書は 2024 年 1 月～7 月に在籍したフェリカテクニカルアカデミーの卒業制作作品として提出しました。許可なく使用を禁じます。 

投稿ページの一覧ページ 
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「事務系ユーザーのためのWordPress 超入門」の起動画面 

 
 
学習開始の状態を解説 
1. WordPress の諸々の設定を終わっている状態（何を設定しているかは後で解説） 
2. WordPress データをインポートやエクスポートするプラグイン「All in One Migration」が有効 
3. メディアライブラリに学習に必要な画像データをセット 
4. 投稿画面のひな形を準備 
  



5 
 

本書は 2024 年 1 月～7 月に在籍したフェリカテクニカルアカデミーの卒業制作作品として提出しました。許可なく使用を禁じます。 

トップページ「TOP」の作成 

 

 
 

１．新規固定ページを作成し、 
ページタイトルを「TOP」とする 

２．段落を入力 

３．メディアとテキストを設置 

５．見出しを設置 

４．画像を設置 

６．リストを設置 
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１．新規固定ページを作成し、ページタイトルを「TOP」とする 
＜固定ページ＞－＜新規固定ページを追加＞ 

 
 
固定ページの編集画面が表示されます。 
「タイトルを追加」を選択し、「TOP」と入力します。 

 
 
「ブロックを選択するには「/」を入力」部分を選択し、次を入力します。 

紫です。 
これからみなさんを私のお気に入りへご案内します。 

＜テキストの配置＞をクリックし、＜テキスト中央寄せ＞をクリックします。（段落単位で設定します） 
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以下のようになりました。 

 

 

1つ目の道案内のブロックを作成 

①右端の をクリックし、「メディアとテキスト」を選択します。 

ブロックの選択の方法 
１．直近で使用した 6 個のブロックに無かったら、「すべて表示」をクリックし、一覧から選択す
る。 
２．検索窓に最初の数文字を入力する。（「メディア」とか、、、） 

 

 

選択する画像が現在編集中の WordPress 内にある場合は「メ
ディアライブラリ」を、手元の媒体にある場合は「アップロ
ード」をクリックする。 
 
今回は WordPress 内のメディアライブラリにあるので、 
＜メディアライブラリ＞をクリックし、「DEAR FROM」→
＜選択＞。 
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①＜段落＞をクリックし、ポップアップメニューから＜見出し＞をクリックする。 
②「西千葉 DEAR FROM」と入力する。 
 

 

①「＋」をクリックし、＜リスト＞ブロックをクリックする。 
リストブロックが追加されます。 
リストのスタイルが＜順序なしリスト＞になっているので、＜順序付きリスト＞に変更しましょう。 
②＜親ブロックを選択：リスト＞をクリックし、＜順序付きリスト＞をクリック。 
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②テキストを見ながら、もしくは「入力テキスト.txt」をコピーして文字列を入力する。 

総武線西千葉駅を南口へ出る。（駅近徒歩３分、千葉大学は反対の北口） 
南口ロータリーを正面に見ると、左側にフルヤマ薬局、右側に西友西千葉店が見える。 
その真ん中の道を直進すると、途中左側に鮨割烹みどりがある。 
さらに直進すると春日２丁目信号があるので、左折すると DEAR FROM の看板が見える。← 到着 

 
③編集画面を確認し、＜公開＞をクリック、さらに＜公開＞をクリックする。 
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④＜固定ページを表示＞をクリックして、サイト画面を確認する。 

 

⑤記事部分（メディアとテキスト）を＜幅広＞に変更。 
「メディアとテキスト」ブロックを選択する。 
※クリックする場所によってうまく「メディアとテキスト」ブロックを選択できない時は、左上の＜ドキュメン
ト外観＞をクリックし、＜メディアとテキスト＞をクリックする。 
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※ちなみに、ドキュメント外観は階層構造になっており、たとえば＜メディアとテキスト＞の左端をクリックす
ると、詳細が表示される。 

 
 
＜配置＞をクリックし、＜幅広＞をクリックする。 

 
 
⑥画像サイズの変更 
リストブロックとのバランスで、画像サイズを小さくする場合は、画像を選択し、サイズ変更ハンドルをドラッ
グする。 

 

 
  



12 
 

本書は 2024 年 1 月～7 月に在籍したフェリカテクニカルアカデミーの卒業制作作品として提出しました。許可なく使用を禁じます。 

⑦＜編集モード＞と＜表示モード＞ 
＜編集モード＞で編集をし、＜保存＞をクリックし、＜固定ページを表示＞でサイト画面を確認する。 
※以降、編集の後はこの作業を適宜実行してください。 

 
 
 
 
ここまでの仕上がりを確認 
 「ダミータイトル、ダミーキャッチフレーズ」はこの後で、＜設定＞－＜一般＞で設定します。 
 ヘッダー画像はこの後で、＜外観＞－＜カスタマイズ＞－＜ヘッダー画像＞で設定します。 

 

 
 
  

固定ページを表示 
（別タブで表示） 
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2つ目と 3つ目のブロック作成 

2 つ目と 3 つ目のブロックは、１つ目のブロックと構造が同じなので、複製を作り、画像やテキストを変更しま
しょう。 
①ブロックの複製 
＜メディアとテキスト＞ブロックを選択します。 

 
 
②＜オプション＞をクリックし、＜複製＞をクリックします。 

 
 
※同様の手順で 3 つ目のブロックも複製します。 
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「西千葉 DEAR FROM」のブロックの複製が２つ追加されました。 

 
 
４．2 つ目のブロックを編集（画像の入れ替え） 

 

①画像を選択。 
②＜置換＞をクリック。 
③＜メディアライブラリを開く＞をクリック。 
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画像を選択し、＜選択＞をクリック。 

 
 
画像が入れ替わりました。 

 
 
５．見出しとリストの入れ替え 
見出しを「西千葉 DEAR FROM」から「稲毛海岸 サンセットビーチ」へ変更。 
リストを「西千葉 DEAR FROM」のリストから「稲毛海岸 サンセットビーチ」のリストへ変更。 
※提供の「入力テキスト.txt」からコピペでもよい。 
 
「稲毛海岸 サンセットビーチ」のブロックが完成しました。 
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６．３つ目のブロックを編集 
前項と同様の手順で、3 つ目のブロックも編集しましょう。 
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画像とテキストの上下関係 
＜メディアとテキスト＞のテキスト部分は、画像に対して上下中央揃えになっています。 
行数が多い場合 

 
行数が少ない場合 

 
 
レイアウトを揃える場合は、＜垂直配置を変更＞－＜上揃え＞で、画像部分をテキストの上側に揃えることがで
きます。 
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※画像とテキストの上下関係は、初期値の＜垂直配置を変更＞－＜中央揃え＞にしています。 
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サイトのタイトル、キャッチフレーズ、ヘッダー画像の設定 

１．サイトのタイトル、キャッチフレーズの設定 
サイトのタイトルとキャッチフレーズはすべてのページに関係するので、ページの作成部分ではなく、WordPre
ss 自体の＜設定＞－＜一般＞で行います。 
①＜ダッシュボード＞－＜設定＞－＜一般＞をクリック。 

 
 
②サイトのタイトルに「紫ちゃんの道案内」、キャッチフレーズに「あなたは誰と一緒に行ってみたいですか？」
と入力します。 

 

途中省略 
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ヘッダー画像の設定 

①＜ダッシュボード＞－＜外観＞－＜カスタマイズ＞をクリック。 

 
 
②＜ヘッダー画像＞をクリック。 
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③＜新規画像を追加＞をクリック 

 
 
④画像を選択し、＜選択して切り抜く＞をクリック。 
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⑤＜切り抜かない＞をクリック。 

 
 

⑥ をクリックします。 

⑦グローバルメニュー「TOP」をクリックします。 

 
 
サイトのタイトル、キャッチフレーズ、ヘッダー画像が設定できました。 
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「西千葉イタリアン・カフェ＆バル DEAR FROM」の作成 

 

  

２．段落を入力 

３．カラム（3 列） 
４．見出し 

５．画像 

６．段落 

７．段落 

８．地図 

１．タイトル 
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新規固定ページの追加 

①＜ダッシュボード＞－＜固定ページ＞－＜新規固定ページを追加＞ 

 
 
固定ページの編集画面が表示されます。 

 
 
②タイトルと段落を入力します。 
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３カラムブロックの作成 

①「＋」（ブロックを追加）をクリックし、＜カラム＞をクリックします。 
※検索ボックスやすべて表示を使って＜カラム＞を探してください。 

 
 
②＜カラム＞の 3 列をクリックします。 

 
 
３カラムブロックができました。 

 
 
左端のブロックをクリックすると、ブロックを追加ボタンが表示されます。 
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③「＋」（ブロックを追加）をクリックし、＜見出し＞をクリック。 
「殻付きアサリのパスタ」と入力し、＜エンター＞キーを押します。 

 
 
④「＋」（ブロックを追加）をクリックし、＜画像＞をクリック。 

 
 
画像の選択方法が表示されます。 
⑤＜メディアライブラリ＞をクリック。 

 
 
＜メディアの選択またはアップロード＞が表示されます。 
⑥画像を選択し、＜選択＞をクリック。 
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画像が挿入されました。 
⑦画像を選択したままで＜エンター＞キーを押します。 

 

 

 

⑧カーソルの箇所に、以下を入力します。 
「白ワインで蒸したあさりとにんにく、オリーブオイルを加えて作られ
る、イタリアの伝統的なパスタ料理。 白ワインで蒸すことで生まれる
あさりの凝縮された旨みとオリーブオイルの風味がマッチした深い味わ
い逸品。」 

 
同様に「ローストビーフ」「胡麻油香るアヒージョ」のブロックも作成しましょう。 
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２つ目のブロックの作成 

①隣のブロックをクリックし、「＋」（ブロックを追加）をクリックします。 

 

 

 

②＜見出し＞をクリックします。 
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③見出しに「ローストビーフ」と入力し、＜エンタ
ー＞キーを押します。 

 

 

④「＋」をクリックし、＜画像＞をクリック 
⑤＜メディアライブラリ＞をクリック。 
＜メディアの選択またはアップロード＞が表
示されます。 
⑥ローストビーフを選択し、＜選択＞をクリ
ックします。 
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⑦画像を選択した状態で、＜エンター＞キー
を押します。 
⑧入力エリアに以下を入力します。 
「少し厚めのローストビーフがきれいに盛り
つけられている一品。甘めのタレで味つけさ
れていておいしい♪ローストビーフは噛みご
たえがあり、ブラックペッパーの香りがクセ
になる。」 

 

４．３つ目のブロックの作成 
同様の方法で、「胡麻油香るアヒージョ」を作
成しましょう。 
①隣のブロックの「＋」をクリックし、＜見
出し＞をクリック 
②「胡麻油香るアヒージョ」と入力し＜エン
ター＞キーを押します。 
③「＋」をクリックし、＜画像＞をクリック 
④＜メディアライブラリ＞をクリック。 
＜メディアの選択またはアップロード＞が表
示されます。 
⑤胡麻油香るアヒージョを選択し、＜選択＞
をクリックします。 
⑥画像を選択した状態で、＜エンター＞キー
を押します。 
⑦入力エリアに以下を入力します。 
「茄子と砂肝・九条ネギ、胡麻油香るアヒー
ジョは、胡麻油で仕上げた変わり種アヒージ
ョ！ 
風味豊かな味わいに！！」 
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見出しを中央揃えにしましょう。 
⑧見出しの文字列をクリックし、＜テキスト
の配置＞クリック、＜テキスト中央揃え＞を
クリックします。 

 

このようになりました。 
画面をサイト表示に切り替えて確認しましょ
う。 
＜保存＞をした上で、右上の＜固定ページを
表示＞をクリック。 
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幅の調整 

３カラムのブロックが狭そうです。＜幅広＞に変更しましょう。 

 
 

 

①３カラムのブロックを選択します。 
 
②＜配置＞をクリックし、＜幅広＞をクリ
ックします。 
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ここまでの仕上がり 
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ブロックのかたまりである、３カラムの親ブロックを選択するヒント 

 

ブロックのかたまりの親ブロックを選
択するヒント 
 
カーソルがこの位置にある時に、＜親ブ
ロックを選択：カラム＞をクリックする
と、次のような選択になります。 

 

ひとつのカラムのブロックが選択され
ました。 
ここでさらに、＜親ブロックを選択：カ
ラム＞をクリックすると、次のような選
択になります。 

 

３カラム全体が選択できました。 

※これとは別に＜ドキュメント外観＞ボタンをクリックして、＜カラム＞をクリックする方法もあります。（慣れ
るとこの方が簡単です。） 

カーソル位置 
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地図の表示 

GoogleMap を埋め込みましょう。 
 

①「＋」をクリックし、 をクリックします。 

 
 
②「HTML を入力」の箇所に GoogleMap の HTML コードを貼り付けます。 

 

 
GoogleMap のデータが iframe のコードで貼り付きました。 

 
  

ここに貼り付け 
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地図が少し狭いような気もします。地図のブロックを＜幅広＞にしてみましょう。 
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段落や HTML コードには、幅広のボタンが表示されません。 
一旦、グループ化をします。 
③HTML ブロックを選択し、＜オプション＞－＜グループ化＞をクリックします。 

 
 

 
 
＜配置＞ボタンが表示されました。 

 
 
④＜配置＞をクリックし、＜幅広＞をクリックします。 

 
  



38 
 

本書は 2024 年 1 月～7 月に在籍したフェリカテクニカルアカデミーの卒業制作作品として提出しました。許可なく使用を禁じます。 

３カラムブロックと地図の幅が同じになりました。 
※＜幅広＞や＜全幅＞のボタンが使えない状態の時の方法を解説しました。ここで地図を幅広にする理由は特
にありません。 

  



39 
 

本書は 2024 年 1 月～7 月に在籍したフェリカテクニカルアカデミーの卒業制作作品として提出しました。許可なく使用を禁じます。 

GoogleMapの iframe コードの取得の方法 

①GoogleMap を表示します。 

 
 
検索窓に「西千葉 DEAR FROM」と入力します。（西千葉イタリアン・カフェ＆バル DEAR FROM と自動的
に入力されます） 
②＜共有＞をクリックします。 

 
 
④＜地図を埋め込む＞をクリックします。 
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サイズを横幅 1200px にしましょう。 
⑤「中」と表示されている個所をクリックし、カスタムサイズをクリックします。 

 
 
⑥横幅を「800」から「1200」に変更し、＜HTML をコピー＞をクリックします。 
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固定ページ「稲毛海岸 サンセットビーチ」の作成 

 

 
  

１．タイトルを入力 

２．説明の段落を入力 

３．レイアウトが同じなのでコピー 
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１．固定ページの追加 
①＜ダッシュボード＞－＜固定ページ＞－＜新規固定ページを追加＞をクリックします。 

 

 
②ページタイトルを入力（入力テキスト.txt のコピペで OK） 

 
 
「西千葉イタリアン・カフェ＆バル DEAR FROM」ページのレイアウトを「稲毛海岸 サンセットビーチ」ペー
ジにコピペします。 
③＜オプション＞をクリックします。 
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④＜ビジュアルエディター＞を＜コードエディター＞に変更 
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ソースコードが表示されます。 
⑤タイトル以外をすべてコピーします。 
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「稲毛海岸 サンセットビーチ」の編集ページを表示し、ソースコードを貼り付けましょう。 
⑥＜ダッシュボード＞－＜固定ページ＞－＜稲毛海岸 サンセットビーチ＞をクリックします。 
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⑦タイトル以外の部分を選択し、＜貼り付け＞します。 
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コードエディターからビジュアルエディターに切り替えましょう。 

 
 
⑩＜コードエディターを終了＞をクリックします。 
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それぞれのコンテンツを入れ替えましょう。 
⑪説明文の入れ替えは、不要文字列を削除し、入力します。（コピペで OK） 

 

 
⑫見出しは文字列を入れ替えます。 

 
 
⑬画像は選択し、＜置換＞をします。 

 
 
⑭説明の文章も文字列と同じように入れ替えます。 
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３列コラムが完成しました。 

 
 
地図コードを入れ替えましょう。（住所や連絡先はないので、その部分は削除します） 
あらかじめ、GoogleMap で HTML コードを取得しておきましょう。 
⑮HTML コードを貼り付けます。 
※検索ワードは「いなげの浜 ウッドデッキ」や「稲毛海岸サンセットビーチ」などです。 
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「稲毛海岸 サンセットビーチ」のページが完成しました。 
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同様の方法で、「養老渓谷 粟又の滝」も作成しましょう。 
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投稿ページの作成 

 

ひな形・２ブロック 

ひな形・写真と段落 

ひな形・メディアとテキスト（縦長写真） 
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ひな形・２ブロックの作成例 

「ひな形・２ブロック」を使って、新規投稿を追加しましょう。 

 
 
＜ダッシュボード＞－＜投稿＞－＜新規投稿を追加＞ 
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①タイトルを入力（コピペで OK） 

 
 
「ひな形・２ブロック」のコードをコピーし、当該ページに貼り付けましょう。 
②＜ダッシュボード＞－＜ひな形・２ブロック＞－＜オプション＞－＜コードエディター＞、タイトル以外をコ
ピー 
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③＜コードエディターを終了＞をクリックします。 

 

「ひな形・２ブロック」の複製ができました。 
必要な個所を差し替えて、最終のページに仕上げましょう。 
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同様に、「梅雨明け、サンセットウッドデッキへ」、「猛暑、粟又の滝へ」も作成しましょう。 
 
  



57 
 

本書は 2024 年 1 月～7 月に在籍したフェリカテクニカルアカデミーの卒業制作作品として提出しました。許可なく使用を禁じます。 

投稿一覧ページの作成 

①＜ダッシュボード＞－＜固定ページ＞－＜新規固定ページを追加＞ 

 

 
②タイトルを「日常」と入力します。（このページはこれだけです） 

 

 

固定ページと投稿ページの設定 

①＜ダッシュボード＞－＜設定＞－＜表示設定＞をクリックします。 
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②＜固定ページ＞クリックし、オンにします。 
③＜ホームページ＞を「TOP」に、＜投稿ページ＞を「日常」にします。 
④＜変更を保存＞をクリックします。 

 
 

メニューの設定 

固定ページと投稿一覧ページを選択できるようにメニューを設定しましょう。 
①＜ダッシュボード＞－＜外観＞－＜メニュー＞をクリックします。 

 
 
②＜メニュー名＞を入力します。（自分が分かれば名称はなんでもよい） 
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③必要な固定ページにチェックをつけ、＜メニューに追加＞をクリックします。 

 
 
④メニュー項目の順番を入れ替えます。 
※入れ替えはメニュー項目をドラッグします。 

 
  

入れ替え前 
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④入れ替え後、＜メニューを保存＞をクリックします。 

 
 
長いページタイトルがあり、それがそのままメニュー表示名になっています。 
メニューの表示名を変更しましょう。（※メニュー表示名がそのままでよければ、以降の作業は不要です） 
⑤＜ダッシュボード＞－＜外観＞－＜カスタマイズ＞をクリックします。 

 

入れ替え後 
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⑥カスタマイズ画面の＜メニュー＞をクリックします。 

 

 
⑦「メインメニュー」をクリックします。 
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「西千葉イタリアン・カフェ＆バル DEAR FROM」を「DEAR FROM」変更しましょう。 
⑧「西千葉イタリアン・カフェ＆バル DEAR FROM」をクリックします。 

 
 
選択した箇所がアコーディオンのように開きました。 
⑨＜ナビゲーションラベル＞に「DEAR FROM」と入力します。 

 
 
同様に、 
「稲毛海岸 サンセットビーチ」を「サンセットビーチ」、 
「養老渓谷 粟又の滝」を「粟又の滝」 
と変更します。 
 
⑩＜メインナビゲーション＞にチェックを入れます。 

 
 
⑪＜公開＞をクリックします。 

 
 
  



63 
 

本書は 2024 年 1 月～7 月に在籍したフェリカテクニカルアカデミーの卒業制作作品として提出しました。許可なく使用を禁じます。 

メニューが完成しました。 
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