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1.管理画面へのログイン

ログイン画面

「ユーザー名」と「パスワード」を入力します。
入力後、「ログイン」をクリックします。

管理画面にログインします。以下のURLからアクセスしてください。
https://www.matsubara-freeschool.space/wp-login.php
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ダッシュボード・管理画面
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新規投稿の作成
Blog・お知らせの更新方法
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管理画面からブログを新規投稿するまでについて解説しています。

2025/4/18

2.新規投稿作成-ブログ

「投稿」にカーソルを置きます。

「投稿一覧」または「新規投稿」をクリックします。
今回は「投稿一覧」から説明していきます。
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投稿一覧画面より、「新規追加」ボタンをクリックして記事の新規投稿画面へ移ります。
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2.新規投稿作成-ブログ

投稿編集画面
投稿編集画面が表示されます。

「新規投稿を追加」をクリックします。
投稿一覧画面
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管理画面からお知らせを新規投稿するまでについて解説しています。

投稿と作成までの流れが同じな為、一部割愛します。
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2.新規投稿作成-お知らせ

管理画面 「新しく追加」をクリックします。

お知らせ編集画面が表示されます。投稿編集画面
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記事の作成
記事の少し細かい設定や理由等を記載しています。

2.タイトルの入力

3.記事の内容を作成

段落を追加

画像の挿入・メディアライブラリについて

4.アイキャッチ画像の設定

下書き保存

5.パーマリンクとスラッグの設定
カテゴリー・タグの設定
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1.編集画面について

ブロックという概念について
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編集画面について

■編集画面の構造についての説明です

9

「×」でパネルを閉じます

編集画面には3つの領域があります。
①インサーター：コンテンツキャンパスないにブロックを挿入するためのパネル
②コンテンツキャンパス：コンテンツエディター。ブロックを積み重ねるように文字や画像を入れていく部分
③設定サイドバー：投稿の状態やブロックの設定を構成するサイドバーパネル

①インサーター ②コンテンツキャンパス ③設定サイドバー

編集モードの切り替えができます。こちらのアイコンをクリックで右側の設定サイドバー
の表示・非表示の切り替えができます。



タイトルの入力

1. タイトルとは？
タイトルとは、投稿やページの見出しとなる部分であり、検索エンジンやSNSで表示される重要な要素です。
適切なタイトルを設定することで、読者の興味を引き、SEO（検索エンジン最適化）にも貢献します。

2. タイトルを設定する場所
投稿・固定ページのタイトル：編集画面の上部に入力欄があります。

タイトルを設定する際の注意点

1. わかりやすく簡潔に
タイトルは長すぎると検索結果で途中で切れるため、30〜60文字以内にするのが理想的です。
伝えたい内容を端的にまとめ、読者に興味を持たせる工夫をしましょう。

2. SEOを意識する
重要なキーワードを含めます（ただし、無理な詰め込みはNGです）。
検索意図に合ったタイトルを設定し、クリックされやすくします。
ユニークなタイトルにして、他の記事と差別化を図ります。
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投稿編集画面 1.「タイトルを追加」をクリックして、タイトルを設定します。

2.今回は「令和○年度修学旅行」と設定します。
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3．記事の作成 タイトルの入力
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下書き保存

「下書き保存」は、記事を公開せずに編集途中の状態で保存できる機能です。
誤って未完成の記事を公開するのを防ぎ、後で修正や追記を行う際に役立ちます。

下書きを保存する方法

1.記事を入力したら、画面右側（または上部）にある「下書きとして保存」ボタンをクリックします。
2.必要に応じて内容を加筆・修正し、再度「下書き保存」を押せば最新の状態が維持されます。
3.記事が完成したら「公開」ボタンを押して公開します。

下書き保存の注意点

•下書きのままでは公開されないので、最終的に「公開」ボタンを押す必要があります。
•プレビュー機能を使うと、公開前に記事の見え方を確認できます。
•下書きは自動保存されるが、念のため手動で保存することを推奨されています。

下書き保存とは？
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記事の作成
記事の少し細かい設定や理由等を記載しています。

2.タイトルの入力

3.記事の内容を作成

段落を追加

画像の挿入・メディアライブラリについて

4.アイキャッチ画像の設定

下書き保存

5.パーマリンクとスラッグの設定
カテゴリー・タグの設定
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1.編集画面について

ブロックという概念について



1.編集画面右端にある「下書き保存」をクリックします。

投稿編集画面・右端

2025/4/18

3．記事の作成 下書き保存
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表示アイコン

2.下書き保存後、表示アイコンをクリック後、
「赤枠」をクリックすると公開前に記事の見え方を確認できます。



ブロックの概念
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記事は、ブロックを積み上げるようにして作成していきます。

文章もひとつの「段落ブロック」として扱われ、見出しや画像、リストなども、
それぞれ専用のブロックを選んで挿入していきます。
必要な内容を組み合わせて構成するイメージです。
左側のエディター画面でブロックを挿入し、
右側の設定パネルで装飾や詳細な設定を行います。
ブロックは自由に移動させることができ、上下への並び替えも簡単です。

たくさんの種類のブロックが用意されていて、用途に合わせて選べます。
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ブロックという概念について
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編集画面を参照して、どのようなブロックが使われているか解説しています。

見出しブロック

段落ブロック

カラムブロックの中に
画像ブロック

見出しブロック

リストブロック

「見出しブロック」を選択している時は、
右側で「見出し」の色を変えたり背景
色を付けたり、文字サイズを変更した
りというそのブロックの操作ができる
ようになります。



記事の内容を作成
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1.見出し
👉見出しブロックは、記事の中のタイトルや章立てをつけるために使うブロックです。
文章を区切って整理する役割があり、読者が内容を理解しやすくなります。
「H2」「H3」など階層ごとに見出しのレベルを設定できます。
見出しを適切に使うことで、読者にとって読みやすい記事になるだけでなく、
検索エンジンにも記事の構造が伝わりやすくなります（SEO対策にも有効です）。

2.段落
👉記事やページの本文を作成する作業です。

Wordで文章を作成するのと同じ感覚で操作できます。

3.画像
👉記事に画像を追加する作業です。

「メディアライブラリ」から画像を選んで、直接投稿に挿入することができます。

画像の配置やサイズ変更も簡単にでき、記事の内容に合った視覚的な要素を追加して、

より魅力的なコンテンツを作成できます。
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記事の内容を作成
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見出しの追加 1.「ブロックを追加」をクリックして、コンテンツを作成します。

2.「見出し」をクリックして、ブロックを選択します。

3.「京都での狂言体験学習」と入力します。

1

2

3

見出し



1.ブロックを追加から「段落」をクリックして、
ブロックを選択します。投稿編集画面

2.文章を入力しました。段落ブロックは基礎的なブロックでもあり、

ブロックを追加を経由していなくても、そのまま入力する事もでき
ます。

段落を追加

2025/4/18

記事の内容を作成
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段落ブロックの
文字色や背景
色を変更する

「段落ブロック」を選択する
と、右側は「段落ブロック」
を操作できるようになりま
す。

段落を追加記事の内容を作成



記事の内容を作成

1 2 3 4 5 6 7
8

9

10

現在選択しているブロックを表しています。この場合は段落になります。
またここで違う種類のブロックに切り替える事もできます。

テキストの配置位置を、変更（左寄せ/中央寄せ/右寄せ）する事ができます。

文字の太さを選択する事ができます。

文字を斜体にするか、選択ができます。

テキストにリンクを貼ることができます。

文字の一部に色を付けたり、強調表示などの装飾が出来ます。

三点リーダーのアイコンは主に、ブロック操作のショートカット一覧です。

現在、選択しているブロックの種類を表示しています。

「テキスト」は文字の色変更します。「背景」は文字の背景色を変更します。

「タイポグラフィ」は文字の大きさを調整します。

配置してあるアイコンに対して、左から順に番号が振ってあります。
下に番号を参照した表が説明文となっています。

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

2025/4/18

段落（文字）の装飾やアイコンについて
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2.画像のポップアップが表示されます。
今回は「メディアライブラリ」を選択します。

1.「ブロックを追加」をクリックして、今回は「画像」を選択します。

2025/4/18

記事の内容を作成 画像の挿入-1

22

投稿編集画面



メディアライブラリ

1 2

3

4

5

パソコンからファイルをドラッグ＆ドロップするか、「ファイルを選択」ボタンをクリック
してアップロードできます。

すでにアップロードされたメディアを管理する画面です。自分がアップロードしたファ
イルのみが表示され、他のユーザーのメディアは見られません。

現在、選択している画像ファイルになります。

ファイル情報の詳細が表示されます。ファイルを編集する事ができます。

「画像を編集」→画像のトリミングや回転を行うことができます。
「完全に削除」→ファイルをメディアライブラリから削除します。

「選択」をクリックすると画像がエディターに表示されます。

1

2

3

4

5
6

6
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記事の内容を作成-2 画像の挿入-2・メディアライブラリ
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2.「選択」した画像が投稿編集画面に表示されます。

1.追加したい画像をクリックして、下右端にある「選択」クリックします。

2025/4/18

記事の内容を作成-2 画像の挿入-3
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メディアライブラリ

投稿編集画面



エディターでの画像編集・アイコンについて-1

1 2 3 4 6 7 8 9

10 11

5

12

13

14

15

16

ブロックタイプ・スタイルの変更

画像ブロックをドラッグします。③の配置換えと似ています。

ブロックを上下のブロックと配置換えをします。

画像の配置の変更（左配置/中央配置/右配置）

写真やイラストの明暗に2色を割り当てることができます。

画像にリンクを貼ります。

画像のトリミングをする事ができます。

画像の上にテキストを追加します。

画像にキャプション（説明）を追加します。

17

1

2

3

4

5

7

6

8

9
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記事の内容を作成
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エディターでの画像編集・アイコンについて-2

1 2 3 4 6 7 8 9

10 11

5

12

13

14

15

16

画像を変更したり、削除したりする事ができます。

スタイルの調整、ブロックを調整のショートカット一覧です。

配置した画像のトリミングを自動で行います。

画像の内容を説明するテキストです。

画像の縦横比を変更する事ができます。

画像のサイズを手動で指定できます。

フルサイズ：元の解像度のまま表示
その他の選択肢（中・小サイズなど）：最適なサイズに調整

ドラッグで画像サイズを変更することができます。

17

10

11

12

13

14

15

16

17
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記事の内容を作成
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アイキャッチ画像の設定

アイキャッチ画像は、記事のサムネイルとして表示される画像です。

アイキャッチ画像として 、720×460 ピクセルのサイズで抽出されています。
これは、縦横比が 15:10（または 3:2） の画像です。

・画像が小さすぎるとぼやける可能性がある
・適切な比率（3:2）を維持すると、デザインが崩れにくいです。

アイキャッチ画像の注意点まとめ

•適切なサイズを使用します。（テーマによって推奨サイズが異なる）
•ファイルサイズを最適化してページの読み込み速度を下げないようにします。
•記事の内容に合った画像を選びます。（クリック率や読者の印象に影響）
•SNSシェア時の表示も考慮し、OGP設定（Open Graph Protocol）を適切に設定します。
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5.アイキャッチ画像の設定
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1
投稿になっているか確認

「アイキャッチ画像を選択」を
クリックします。

選択出来たら右上に青いチェックマークが入ります

「アイキャッチ画像を選択」をクリックします。

2

アイキャッチ画像が設定されます

3

4 サムネイル画像として公開されます。



パーマリンクとスラッグの設定
1. パーマリンクとは？
パーマリンク（Permalink）は、投稿やページごとの固定URLのことです。
読者が記事へアクセスするときのリンクとなり、SEO（検索エンジン最適化）にも影響を与えます。
パーマリンク = URLだと認識して頂いても問題ありません。

2. スラッグとは？

スラッグ（Slug）は、パーマリンクのURLの一部（末尾の部分）を指します。
記事のタイトルとは別に、SEOを意識して英単語や短縮したキーワードを設定できます。

後述のまとめにも記載していますが、スラッグは必ず公開前に変更してください。

設定時のポイントと注意点まとめ

⚠日本語スラッグは避ける→ URLがエンコード（変換）されて長くなるため、可読性が悪くなります。
SNSやメールでの共有時に不便になることを伝えると、読者が日本語スラッグを避ける理由を理解しやすくなります。

⚠シンプルで分かりやすい単語を使います→ SEOと可読性を考慮していきます。
⚠記事公開後の変更は慎重に→ 変更すると元のURLが無効になります。

リダイレクト設定が必要な為、必ず公開前にスラッグを変更してください。

📌例：

•デフォルトのスラッグ：https://example.com/テストタイトル（タイトルから変更しない場合、推奨されていません）

•カスタムスラッグ： https://example.com/daily-events （日々の出来事など、推奨されています）
•カスタムスラッグ： https://example.com/hibi-no-dekigoto （アルファベットであれば問題ないです）
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2.今回は「experiential-learning」(任意)に変更します。
変更後、リンクの横にある「×」アイコンをクリックして閉じてください。

2025/4/18

6.パーマリンクとスラッグの設定

30

1.リンク、現在の「スラッグ」をクリックします。
「リンク」のポップアップが出現します。

ここをクリックします

リンクが変化しました。

リンクの変更が終わったらクリックします。



カテゴリーとタグの設定
1.カテゴリー
👉カテゴリーは、記事の大まかなテーマやグループを示します。
投稿がどのような大カテゴリーに属するかを決めます。
通常、1記事に対して1〜2つのカテゴリーを設定します。

2. タグ
👉 タグは、記事の詳細な内容や特定のキーワードを示します。
タグを使うことで、読者が細かいテーマや関連情報を探しやすくなります。
タグは自由に設定でき、複数のタグを追加することができますが、多すぎるタグは避けることが重要です。

設定時のポイントと注意点まとめ
⚠カテゴリーは記事の大きなテーマに、タグは詳細な情報やキーワードに使います。
⚠カテゴリーは必ず設定し、タグは自由に追加します。
⚠使い過ぎず、関連性のある適切な数を設定します。（カテゴリーは少なく、タグは多めです）

カテゴリーの設定は必ず設定してください。
自分で記事を管理する際や、閲覧者が記事を探す際に非常に役立ちます。
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8.カテゴリーとタグの設定-1

1.設定パネルにある、項目「カテゴリー」のチェックボックスをクリックして、
カテゴリーを選択します。

3.下書き保存、ブラウザ上で「アイキャッチ画像」及び

「パンくずリスト」にカテゴリーが表示されていればカテゴ
リーの設定は完了です。

カテゴリーの設定
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2.デフォルトでの設定は未分類にチェックが入っていますので、
今回は「体験学習」にチェックを入れます。2

3

1 投稿編集画面・右端



8.カテゴリーとタグの設定-2

1.設定パネルにある、項目「タグ」のボックスをクリックします。
入力欄に追加したいタグ名を入力します。

2.投稿内容をよく表すキーワードを選び、入力しましょう。

3.プレビューで表示すると、ブラウザでこのようにタグ
が表示されます。コンテンツの一番下にきます。

タグの設定

ブラウザでの表示
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記事の公開
🔔公開とは？
「公開」とは、作成した記事をインターネット上に公開し、誰でも閲覧できる状態にすることを指します。
公開された記事は、サイトのトップページやカテゴリ一覧、検索エンジン（Googleなど）にも表示されるようになります。

🛠公開する前に確認すべきこと
タイトルや内容に誤字・脱字がないでしょうか？
画像やリンクは正しく表示されているか？
パーマリンク（URL）は適切ですか？
アイキャッチ画像は設定済みか？
カテゴリーやタグは整理されているか？
公開日・時間の設定（予約投稿）をしたい場合は調整済みか？

💡公開に関する補足
間違えて公開しても、あとから「非公開」や「下書きに戻す」ことができます。
すぐに公開せずに、予約投稿で未来の日時に自動公開することも可能です。
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1.投稿編集画面・右端「公開」をクリックします。

ブラウザでの表示

9.記事の公開

1

2

4

3.記事が公開されたので、「投稿を表示」を
クリックして公開された記事を確認します。

4.記事がインターネット上に公開されました。
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3

2.公開してもよいですか？と公開承認が出てきます。
「公開」をクリックします。



記事の公開までのまとめ
1. ログイン画面
管理画面にログインします。以下のURLからアクセスしてください。
https://www.matsubara-freeschool.space/wp-login.php
ユーザー名とパスワードを入力し、「ログイン」をクリックします。

2. 新規投稿の作成
ログイン後、管理画面の左メニューより「投稿」→「新規追加」をクリックします。

3. タイトルの入力
記事のタイトルを入力します。タイトルはページの見出しとしても表示されるため、
分かりやすく簡潔なものにしましょう。

4. 下書き保存（または自動保存の確認）
作業中は定期的に「下書きとして保存」ボタンを押すか、自動保存されていることを確認しながら作成を進めてください。

5. 記事の内容を作成
ブロックエディターを使用して、本文を入力します。
テキストや画像、見出しなどをブロック単位で追加して構成します。

6. 段落・見出しの使い分け
読みやすい記事にするために、「段落」ブロックや「見出し（H2・H3など）」ブロックを適切に使い分けましょう。
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7. 画像の挿入
「画像」ブロックを使って、メディアライブラリから画像を挿入します。
画像には代替テキスト（alt）を設定することで、アクセシビリティやSEOにも効果があります。

8. アイキャッチ画像の設定
右側の「アイキャッチ画像」設定から、記事のメインビジュアルとなる画像を登録します。
推奨サイズや比率に沿った画像を選ぶようにしてください。

9. パーマリンクとスラッグの設定
パーマリンク（URL）を確認し、必要に応じてスラッグ（URLの一部）を編集します。
記事タイトルに関連する英単語を、ハイフンで区切って入力するとSEO効果が高まります。

10. カテゴリーとタグの設定
右側のメニューから、記事に適したカテゴリーを選択し、必要に応じてタグも追加します。
記事の分類が適切であると、ユーザーが目的の記事を見つけやすくなります。

11. プレビューで確認
「プレビュー」ボタンをクリックして、記事の表示を実際に確認します。
スマートフォン・タブレット・PCなど複数のデバイスで見た目や表示崩れがないかチェックしましょう。

12. 公開
内容に問題がなければ、「公開」ボタンをクリックして記事を公開します。
公開後は、実際のページを表示して、レイアウトや誤字脱字がないか再確認することをおすすめします。

以上で、新規投稿作成から公開までの基本手順は完了です。
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2025/4/18

各ブロック詳細

記事作成に使⽤するブロックの使い⽅を説明します。

ブロックの種類

■テキスト
⽂章作成に使⽤するブロック

ブロック名 役割

段落 文章を入力する

見出し 見出しを入力する

リスト リストを入力する

引用 引用文を挿入する

クラシック 旧エディタのTinyMCE機能で編集する

コード ソースコードをそのまま表示する

整形済みテキスト 改行や半角スペースをそのまま表示する

プルクオート 引用ブロックを挿入する

テーブル 表を挿入する

詩 改行や半角スペースなどをそのまま表示する
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各ブロック詳細

■メディア
画像や動画を挿入する際に使用するブロック

ブロック名 役割

画像 画像を挿入する

ギャラリー 複数の画像を並べて挿入する

音声 再生可能な音声ファイルを挿入する

カバー 背景画像の上にテキストを表示する

ファイル ダウンロード可能なファイルを挿入する

メディアとテキスト 画像とテキストを横並びで配置する

動画 動画を挿入する
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各ブロック詳細

■デザイン
レイアウトを整えるために使用するブロック

ブロック名 役割

ボタン ボタンを設置する

カラム カラムレイアウトでコンテンツを配置する

グループ 複数ブロックをグループ化する

横並び ブロックを横に並べる

縦積み ブロックを縦に並べる

続き アーカイブに表示するテキストを設定する

ページ区切り コンテンツを複数のページに分ける

プルクオート 引用ブロックを挿入する

区切り 区切り線を挿入する

スペーサー 余白を挿入する
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各ブロック詳細

■ウィジェット
ウィジェット（特定機能を持つパーツ）を記事内に設置するためのブロック

ブロック名 役割

アーカイブ 月別アーカイブページのリンクを挿入する

カレンダー サイト投稿のカレンダーを挿入する

カテゴリー一覧 カテゴリー別アーカイブページへのリンクを挿入する

カスタムHTML HTMLコードを入力する

最新のコメント 最新のコメントを挿入する

最新の投稿 最新の投稿へのリンクを挿入する

固定ページリスト すべての固定ページのリストを挿入する

RSS RSSまたはAtomフィールドからの投稿を挿入する

検索 検索枠を挿入する

ショートコード ショートコードでコンテンツを追加する

ソーシャルアイコン ソーシャルメディアのプロフィールまたはサイトにリンクするアイコンを挿入する

タグクラウド よく使用されるタグのクラウドを挿入する
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