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この度は本CMSをご利用いただき、誠にありがとうございます。 
このマニュアルでは、本CMSの操作方法と、効果的なホームページ制作のアドバイスについて、ご説明します。 
まずはホームページ情報の登録と、基本的な機能を実装していくために、管理画面についてご説明します。 

1-1   管理画面トップページ 

A.管理メニュー 
ページの各種編集・登録やその他の機能
を使うためのメニューです。 

B.言語設定 
管理画面の言語を、「日本語」と「英
語」から選択できます。 

F.パスワード変更 
管理画面にログインするパスワードを変
更できます。 

C.TOP画面管理メニュー 
ページの各種編集・登録やその他の機能
を使うためのメニューです。 

D.NEWS・TOPICS 
本CMSを使用している他サイトの新着情
報が表示されます。 

E.お知らせ 
本CMSのアップデート情報や運営からの
お知らせが表示されます。 

3 

B F 

A 

C D 

E 

1. サイト作成 

1-1 管理画面トップページ 
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1-2  サイト基本設定 
サイトのタイトルやデザインテンプレートの設定など、サイトの基礎となる情報を設定する画面です。 

●設定手順● 

1、管理画面 TOP⇒「Ｃ.管理メニュー」⇒ 
    「基本設定・ロゴ」⇒「サイト基本設定」 

2、「基本設定・ロゴ」 
⇒ 「サイト基本設定」 
※設定の仕方は5ページ参照 

1-2 サイト基本設定 
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1-2 サイト基本設定 

A.サイトタイトル 
ホームページのタイトルです。 

B.サイトの説明 
主に検索エンジンの検索結果に表示されるサイトの
説明文です。検索エンジンによっては、サイトの本
文から文章を引用する場合もあるので、反映されな
い場合もあります。 

I.携帯サイトの色指定 
携帯サイトの各パーツの色を選択できます。 
背景色（モバイル）：携帯サイトの背景色 
テキスト色（モバイル）：携帯サイトの通常テキスト
色 
リンク色（モバイル） ：携帯サイトのリンク色 

H.携帯サイトのロゴ画像 
携帯サイトのロゴ画像をアップロードできます。 

J.QRコード 
QRコード：PCサイトにQRコードを表示・非表示設定
ができます。QRコードから携帯サイトにアクセス可能
です。 
QRコードの説明テキスト：携帯サイトへ誘導するテキ
ストが入れられます。 

C.Copyrightメタタグ 

キーワード検索などで検索してもらいたいキーワー
ドを設定します。「,」で区切って複数の入力が可
能です。 

E.その他メタタグ（PC） 
検索エンジンが読むタグを入れることができます。
Googleのwebmasterツールのタグを入れてください。 

G.PCサイトのロゴ画像 
ホームページ（PC）の上部（ヘッダー）に入るロゴ
画像をアップロードできます。 
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D.サイトのキーワード 

ページCopyrightのメタタグを任意で設定できる項目
になります。 
通常は企業名などを入れておくことが多いですが、 
任意に設定可能ですので、ご希望に合わせてご記載
ください。 

1-2-1  サイト基本設定の設定方法 
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J 

F.favicon画像 

Favicon画像(icoファイル)をアップロードできます。 

H 

サイト基本設定方法のご説明です。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

1-2 サイト基本設定 

K.ページヘッダ 

L.ページフッタのコピーライト(PC) 

 
未設定の場合は「Copyright(c)サイトのタイトル」を
表示します。 

P.Google Analyticsのタグ（PC) 
アクセス解析ソフトGoogle Analyticsのタグを入れる
ことができます。 
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ページヘッダのH1タグ：各ページに入るH1タグを設
定できます。 
ページヘッダのH2タグ(PC)：各ページに入るH2タグ
を設定できます。 

M.コピーライト画像(PC) 
コピーライトの画像を入れることができます。 

Q.Basic認証 

R.TOP用背景画像 
TOPページの背景画像を入れることができます。 

S.下層ページ用背景画像 
2階層目以降のページの背景画像を入れることができま
す。 

ＩＤ、パスワードを設定し、管理画面にBasic認証をか
けることができます。 

T.ソーシャルメディアボタン（PC） 
各ページにTwitter、Facebook、Mixiのボタンを設置
できます。 

N 

O 

Q 

P 

S 

T 

U 

R 

K 

L 

M 

N.ページフッタのコピーライト(モバイル) 

 
未設定の場合は「Copyright(c)サイトのタイトル」を
表示します。 

O.コピーライト画像(モバイル) 
コピーライトの画像を入れることができます。 

U.文字サイズ変更（PC） 
ページ右上に文字サイズ変更のボタンを設置できます。
（テキストのみ。画像は変換不可） 

1-2-1  サイト基本設定の設定方法 
サイト基本設定方法のご説明です。 
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1-2-2 デザインテンプレート設定 

全体デザインを設定するテンプレートを設定します。 
約100種類の中からお好きなデザインテンプレートを選択してください。 

B.現在の設定 
現在選択されているテンプレートが表示
されます。 

A.デザインテンプレート選択 
デザインテンプレートを選択する部分で
す。この中からお好きなテンプレートを
お選び頂けます。 

C.TOPページレイアウトパターン 
6種類のレイアウトパターンからお好き
なものをお選びいただけます。ここでレ
イアウトパターンを選択するとAのテン
プレート選択エリアには選んだレイアウ
トのものだけが表示されます。 

D.下層ページレイアウトパターン 

下層ページのレイアウトを3種類の中か
ら選択可能です。 

E.カラー 

テンプレートのカラーを選択可能です。
ここでカラーを選択すると、Aのテンプ
レート選択エリアには選んだカラーのテ
ンプレートのみが表示されます。 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」⇒「Ａ.管理メニュー」⇒「デザイン」 ⇒「テンプレート設定」 

１、管理画面TOP⇒「Ａ.管理メニュー」⇒「デザイン」 ⇒「テンプレート設定」 

「デザイン」アイコンにマウスポイ
ンタを重ねると吹き出しが表示され
ます。 
吹き出し内から「テンプレート設定
（iPhone/Android用）」をクリック
します。 

1-2 サイト基本設定 

A B 

C 

D 

E 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「ニュース管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「ニュース管理」を
クリックします。 

2、「ニュース一覧」が表示されますので、「新規ニュース追加」をクリックしてください。 

1-3-1 新規ニュースの追加 

サイトTOPページ「ニュース」枠に表示される新着情報を管理する画面です。 
 
※ここで設定した新着情報は、オールインワンCMSサービスを利用している他のお客様の管理画面TOP「NEWS・
TOPICS」にも配信されます。 

A.新規ニュース追加 
新しくニュースを追加できます。 
 

B.タイトル画像 
TOPページのニュース表示エリアにタ
イトル画像を設定できます。 
 

C.表示状態 
TOPページでのニュース一覧の表示・
非表示が選べます。 
 

D.Twitter 
こちらで追加したニュースをTwitterに
も同時に投稿できます。 
設定方法は「1-3-3 Twitter連携」を
ご確認下さい 
 

E.表示件数 
ニュース一覧に何件表示するかを選べ
ます。 

A 

B 

C 

D 

E 

1-3 ニュース管理 
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1-3-1 新規ニュースの追加 

！ 設定のポイント 

見出しはできるだけ簡潔に、一行に収めるように記入すると、ユーザーにも伝わりやすくなります。 
本文は絵文字などを使用して分かりやすく、具体的に掲載すると効果的です。 
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3、以下の項目に記入し、最下部の「保存」をクリックします。 

A.公開日時 
ニュース記事の公開をタイマー設定することができま
す。すぐにサイトへ反映させたい場合は、現在より過
去の日時を指定してください。 
 

B.見出し 
ニュース記事の見出しを入力できます。 
 

C.ニュース本文 
ニュース記事詳細の文章を入力します。 
 
※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」をご確認
下さい 

A 

C 

D 

B 

E 
F 

D.関連リンク 
ニュース詳細ページ（見出しクリック後）に「関連
リンク」としてリンク設定が可能です。 
また、リンク先のページを別ウィンドウで開くには
「リンクを新規ウィンドウで開く」にチェックを入
れてください。 

 
E.リツイートボタン 
ニュースをTwitterでつぶやくためのボタンが表示さ
れます。 
 

F.表示状態 
この項目の表示、非表示をこちらのチェックボック
スで設定可能です。 

1-3 ニュース管理 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

10 

出来上がりイメージ（TOPページ） 

A.公開日時 
 

B.見出し 

出来上がりイメージ（個別ニュースページ） 

A B 

A 

B 

C 

D 

E 

1-3-1 新規ニュースの追加 

1-3 ニュース管理 

A.公開日時 
 

B.見出し 
 

C.ニュース本文 
 

D.関連リンク 
 

E.リツイートボタ
ン 
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1-3-2 ニュースの編集 
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ニュースのテキストを修正したり、画像を追加してみたりして、編集をしてみましょう。 
 

【画像の追加】 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「ニュース管理」 

2、「ニュース一覧」内に作成したニュースがあります。画像を追加したいニュースの欄内「画像」をクリックしま
す。 

1-3 ニュース管理 
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【画像の追加】 

3、「ファイルを選択」をクリックし、画像を選んでアップロードします。画像は5枚までアップロードできます。 

出来上がりイメージ こちらに画像が入りました。 

1-3-2 ニュースの編集 

1-3 ニュース管理 
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【本文の編集】 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「ニュース管理」 

2、「ニュース一覧」内に作成したニュースがあります。画像を追加したいニュースの欄内「編集」をクリックしま
す。編集画面は新規追加時(「1-3-3 Twitter連携」)をご確認下さい 

1-3-2 ニュースの編集 

1-3 ニュース管理 
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【ニュースの削除】 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「ニュース管理」 

2、「ニュース一覧」内に作成したニュースがあります。削除したいニュースの欄内「削除」をクリックします。 

※一度削除するとニュースの再現はできませんのでご注意ください。 

1-3-2 ニュースの編集 

1-3 ニュース管理 
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！ 

1-3-3 Twitter連携 

ホームページのトップページに表示されるニュースを追加をした際、Twitterに自動で記事を投稿させることができま
す。 オールインワンCMSで更新すれば、自動的にTwitterにも反映されますので、ホームページ、Twitterの両方で更
新する手間が省けます。   

●設定手順● 
1、twitterアカウントを取得します。「名前」、「メールアドレス」、「パスワード」を入力するだけでアカウント
は取得できます。  
※すでに登録されている場合は次へお進みください。 

２、「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「ニュース管理」 

1-3 ニュース管理 
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！ 

4、 Twitterログインページが開きます。お手持ちのアカウントの「登録メールアドレス」と「パスワード」を記載し、
ログインボタンをクリックします。 

3、「ニュース管理」画面内「Twitter」から、「Twitterでアプリケーションを認証する」をクリックします。 

1-3-3 Twitter連携 

1-3 ニュース管理 
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！ 

6、新規ニュースを作成し、保存をクリックします。 

5、Twitterへログインすると、「ニュース管理」画面内「Twitter」が「Twitterとの連携を取り消す」へ変わります。 

1-3-3 Twitter連携 

1-3 ニュース管理 
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！ 

8、新規に作成したニュースが、Twitter上に表示されます。 
 
Twitterには「新規ニュースのタイトル」と、ニュースへの「リンク」がつぶやかれますので、御社のTwitterのフォ
ロワー（フォローしてくださってる方）に、新規ニュースの追加をお伝えできます。 

！ 設定のポイント 

Twitterと連携させることで、Twitterユーザーのつぶやきからも、御社のホームページへのアクセ
スが期待できます。ぜひ、ご活用ください。 

7、6.でニュースを「保存」すると、「ニュース保存しました。ニュースはTwitterにも投稿されております」との表
示が現れます。 

1-3-3 Twitter連携 

1-3 ニュース管理 
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文字入力ツール（TinyMCE）解説です。文字入力ツールは各ページの編集画面にあります。 
（ページタイプにより搭載していないページもございます） 
文字色の変更やリンクを追加出来たりと、ブログ操作と同様の感覚で簡単にHTMLの文章作成ができます。 
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1-4-1 文字入力ツール 

1-4 文字入力ツール 
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    文字色の選択 
    選択した文字の色を変更できます。 

    背景色の選択 
    選択した文字の背景色を変更できます。 

    太文字 
    選択した文字を太くできます。 

    斜体 
    選択した文字を斜体にできます。 

    下線 
    選択した文字の下に下線を引けます。 

    打ち消し線 
    選択した文字に打ち消し線を引けます。 

    左揃え 
    選択した行を左揃えにできます。 

    中央揃え 
    選択した行を中央揃えにできます。 

    右揃え 
    選択した行を右揃えにできます。 

    ハイパーリンク 
    選択した文字にリンクの貼付ができます。 

 

    リンクの削除 
    選択した文字のリンクを解除できます。 

    書式の削除 
    選択した文字の設定を全て解除できます。 

    HTMLで編集（上級者向け） 
    HTMLソースを編集できます。 

    i mode 絵文字画像 
    i modeの絵文字画像の貼付ができます。 

記入エリア上にあるアイコンの説明です。 

    元にもどる 
    ひとつ前の動作に戻ります。 

    softbank 絵文字画像 
    softbankの絵文字画像の貼付ができます。 

    Ｅｚ web 絵文字画像 
     Ez webの絵文字画像の貼付ができます。 
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    やり直し 
    ひとつ後ろの動作に戻ります。 

！ 設定のポイント 
絵文字は、画像そのものを出力しているため、どのキャリア・機種で見ても依存すること無く同じ
絵文字が表示できます。また、PCサイトでも表示されますので絵文字を使ってインタラクティブな
ホームページを構築しましょう。 

1-4 文字入力ツール 

1-4-2 文字入力ツールアイコン説明 
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    列を削除 
    選択の列を削除します。 

    セルの結合を解除 
    選択したセルの結合を解除できます。 

    セルを結合 
    選択したセルを結合できます。 

    ファイルボックス 
    ファイルボックスのデータを呼び出すこと 

     ができます。 

    mp3プレイヤー 
    mp3プレイヤーの挿入に使用します。 

    埋め込みメディアの挿入/編集 
     Youtube等にアップしている動画等の埋め 

     込みメディアの挿入ができます。 
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    列を左に挿入 
    選択した列の左に1列挿入します。 

    列を右に挿入 
    選択した列の右に1列挿入します。 

    画像の挿入/編集 
    ページ内に画像を挿入する際使用します。 

    表の挿入 
    行数・列数を指定した表が作成できます。 

    行のプロパティ 
    行の編集ができます。 

    行を下に挿入 
    選択した行の下に1行挿入します。 

    行を上に挿入 
    選択した行の上に１行挿入します。 

    セルのプロパティ 
    セルの編集ができます。 

    行を削除 
    選択の行を削除します。 

1-4 文字入力ツール 

1-4-2 文字入力ツールアイコン説明 
記入エリア上にあるアイコンの説明です。 

！ 設定のポイント 
アイコンクリック後に「高度」と表示のあるタブは上級者向けです。 
HTMLの基礎知識が無いと操作が複雑で、ページレイアウトを崩してしまう恐れがあります。 
編集はお客様の自己責任の元、注意して操作下さい。 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の機能」 

トップページに画像やテキストを掲載する機能です。 

1-5-1-1 トップページバナーの設定 

「その他の機能」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「バナー管理
（PC）」をクリックします。 

！ 設定のポイント 

トップページバナーはいくつでもアップロードできますが、ユーザーが迷わないように、サイトに
おいてプライオリティの高いコンテンツ（もしくは外部リンク）をバナーにするようにしましょう。 

1-5 バナー管理 
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2、以下の「新規バナーアップロード」内の項目（B～）に記入し、最下部の「アップロード」をクリックします。 

A.バナー管理メニュー 
それぞれトップページ、ヘッダー、フッター、
サイドに画像（テキスト※トップページバ
ナー、サイドバナーのみ）を設定できるペー
ジへリンクしています。 
 

B.タイプ 
画像かテキストが選択できます。 
 

C.バナー画像 
画像を使用する場合、こちらからアップロー
ドします。 
画像のサイズは以下の幅で作成してください。
1列の場合：幅618px 
2列の場合：幅304px 
3列の場合：幅199px 
 

D.URL 
画像にリンクを貼る場合は、こちらにリンク
先URLを記入します。リンクを別ウィンドウ
で開く場合はチェックボックスにチェックを
入れてください。 
 

E.altテキスト 
画像を使用する場合、こちらに画像の名前を
記入してください。検索エンジン対策になり
ます。 
 

F.アップロードボタン 
B～Eに記入したら、こちらのボタンを押し
てアップロードします。 
 

G.ニュースの上 
トップページに表示されるニュースエリアの
上に設置したい場合はここに設定します 
※ 設定方法は「1-5-1-2 トップページバ
ナーの並び替え」をご確認下さい 
 

H.ニュースの下 
トップページに表示されるニュースエリアの
下に設置したい場合はここに設定します 
※ 設定方法は「1-5-1-2 トップページバ
ナーの並び替え」をご確認下さい 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

1-5 バナー管理 

G 

H 

！ 
設定のポイント 

外部サイトのリンクURLを設定する時は、「リンクを別
ウィンドウで開く」にチェックをいれるようにして、サイ
トからの離脱を避けるようにしましょう。逆に、自分のサ
イトURLへのリンクであれば、同じウィンドウで開く方が
ユーザーライクと言えます。 

1-5-1-1 トップページバナーの設定 
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3、バナーがアップロードされました。 

1-5 バナー管理 

1-5-1-1 トップページバナーの設定 
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出来上がりイメージ（画像のみの場合） 

A.1列タイプ 
幅618pxの画像を挿入した場合はこのように表示さ
れます。 
 

B.3列タイプ 
幅199pxの画像を挿入した場合はこのように表示さ
れます。 

1-5 バナー管理 

A 

A 

B 

C 

D 

C.ニュースの表示領域 
こちらに表示されるニュースを挟んで上下に設置でき
ます。 
※ 設定方法は「1-3 ニュース管理」をご確認下さい 
 

D.2列タイプ 
幅304pxの画像を挿入した場合はこのように表示され
ます。 

1-5-1-1 トップページバナーの設定 
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出来上がりイメージ（画像とテキストを併用する場合） 

A.2列タイプ 
幅304pxと指定したテキストを挿入した場合はこの
ように表示されます。※こちらの例のように画像と
テキストを並べることもできます。 
 

B.ニュースの表示領域 
こちらに表示されるニュースを挟んで上下に設置で
きます。 
※ 設定方法は「1-3 ニュース管理」をご確認下さい 

1-5 バナー管理 

A 

B 

C 

D 

C.3列タイプ 
幅199px指定したテキストを挿入した場合はこのよ
うに表示されます。 

 
D.1列タイプ 
幅618pxと指定したテキストを挿入した場合はこの
ように表示されます。 

1-5-1-1 トップページバナーの設定 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の機能」 

トップページにバナーやテキストをアップロードした後、希望の場所に移動する方法です。 

1-5-1-2 トップページバナーの並び替え 

「その他の機能」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「バナー管理
（PC）」をクリックします。 

1-5 バナー管理 

2、「トップページバナー管理」内の項目「表示順の変更」にアップロードした画像・テキストが表示されています。 
動かしたい画像・テキストを、ドラッグ＆ドロップで希望の場所に動かします。 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の機能」 

各ページのヘッダー（ページ上部）の右端にバナーを設置することができます。ヘッダーバナーは複数アップロード
が可能で、それぞれ別のリンク先を設定できます。複数のバナーをアップした際にはランダムにローテーションで表
示されます。 
設定の例：フリーダイヤル番号などの連絡先、お問い合わせフォームへのリンクバナー 

1-5-2 ヘッダーバナーの設定 

「その他の機能」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「バナー管理
（PC）」をクリックします。 

1-5 バナー管理 

3、「ヘッダーバナー管理」内「新規バナーの追加」をクリックします。 

2、「トップページバナーバナー管理」内「ヘッダーバナー管理」をクリックします。 
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4、以下の「新規バナーの追加」内の項目に記入し、最下部の「保存」をクリックします。 

A.バナー画像 
画像をこちらからアップロードできます。 
画像のサイズは最大幅830pxですが、左上にロゴ画像を入れている場合、その画像と合計で幅830pxになるよ
うに作成ください。また、高さはロゴと合わせていただけますと、綺麗に表示されます。 
 
例：ロゴ画像が幅200px・高さ100pxの場合、幅630px・高さ100pxになるように画像を作成 

 
B.URL 
バナーにリンクを貼る場合は、こちらにリンク先URLを記入します。リンクを別ウィンドウで開く場合は
チェックボックスにチェックを入れてください。 
 

C.altテキスト 
画像を使用する場合、こちらに画像の名前を記入してください。検索エンジン対策になります。 

A 

B 

C 

1-5 バナー管理 

1-5-2 ヘッダーバナーの設定 
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出来上がりイメージ 

A.PCサイトのロゴ画像 
※設定方法は「1-2-1 サイト基本設定の設定方法」
を参照してください。 
 

B.ヘッダーバナー 
 
※AとBの幅の合計が830pxになるように作成してく
ださい。 

1-5 バナー管理 

A 

1-5-2 ヘッダーバナーの設定 

B 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の機能」 

サイト最下部に画像を掲載する機能です。無制限に設定可能ですが、1列に並べられる数は幅180pxの画像で4つまで
です。この場合、5つ目以降は2段目に並びます。 

1-5-3-1 フッターバナーの設定 

「その他の機能」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「バナー管理
（PC）」をクリックします。 

1-5 バナー管理 

3、「フッターバナー管理」内「新規バナーの追加」をクリックします。 

2、「トップページバナーバナー管理」内「フッターバナー管理」をクリックします。 
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4、以下の「新規バナーの追加」内の項目に記入し、最下部の「保存」をクリックします。 

A.バナー画像 
画像をこちらからアップロードできます。画像のサイズは最大幅180pxで作成ください。複数並べることもで
き、その際には、同じサイズに設定すると綺麗に並びます。 

 
B.URL 
バナーにリンクを貼る場合は、こちらにリンク先URLを記入します。リンクを別ウィンドウで開く場合は
チェックボックスにチェックを入れてください。 
 

C.altテキスト 
画像を使用する場合、こちらに画像の名前を記入してください。検索エンジン対策になります。 

A 

B 

C 

1-5 バナー管理 

1-5-3-1 フッターバナーの設定 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

33 

出来上がりイメージ 

A.フッターバナー 
※こちらの例は、3つ設定した状態です。 

1-5 バナー管理 

A 

1-5-3-1 フッターバナーの設定 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の機能」 

フッターにバナー画像をアップロードした後、希望の場所に移動する方法です。 

「その他の機能」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「バナー管理
（PC）」をクリックします。 

1-5 バナー管理 

1-5-3-2 フッターバナーの並び替え 

2、「トップページバナーバナー管理」内「フッターバナー管理」をクリックします。 

3、「フッターバナー管理」内の項目「表示順の変更」をクリックします。 
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1-5 バナー管理 

1-5-3-2 フッターバナーの並び替え 

4、アップロードした画像が表示されています。動かしたい画像を、ドラッグ＆ドロップで希望の場所に動かします。 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の機能」 

サイトのサイドメニュー下に画像を掲載する機能です。 

1-5-4-1 サイドバナーの設定 

「その他の機能」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「バナー管理
（PC）」をクリックします。 

1-5 バナー管理 

3、「サイドバナー管理」内「新規バナーの追加」をクリックします。 

2、「トップページバナーバナー管理」内「サイドバナー管理」をクリックします。 
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4、以下の「新規バナーの追加」内の項目に記入し、最下部の「保存」をクリックします。 

A.タイプ 
画像かテキストが選択できます。 

B.バナー画像 
画像をこちらからアップロードできます。画像のサイズは最大幅200pxで作成ください。 

 
C.URL 
バナーにリンクを貼る場合は、こちらにリンク先URLを記入します。リンクを別ウィンドウで開く場合は
チェックボックスにチェックを入れてください。 
 

D.altテキスト 
画像を使用する場合、こちらに画像の名前を記入してください。検索エンジン対策になります。 

A 

B 

C 

1-5 バナー管理 

1-5-4-1 サイドバナーの設定 

D 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の機能」 

フッターにバナー画像をアップロードした後、希望の場所に移動する方法です。 

「その他の機能」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「バナー管理
（PC）」をクリックします。 

1-5 バナー管理 

1-5-4-2 サイドバナーの並び替え 

3、「サイドバナー管理」内「表示順の変更」をクリックします。 

2、「トップページバナーバナー管理」内「サイドバナー管理」をクリックします。 
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1-5 バナー管理 

1-5-4-2 サイドバナーの並び替え 

4、アップロードした画像が表示されています。動かしたい画像を、ドラッグ＆ドロップで希望の場所に動かし、
「保存」をクリックします。 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「C.管理メニュー」⇒「Flash管理」 ⇒「トップページFlash管理」 

1-6-1 トップページFlashの設定 
ホームページのTOPで使用するメインビジュアルの管理を行う機能です。 
以下の4種が設定可能です。 
 
a. 画像、テキストのアニメーション 
b. 画像を用いたスライドショー 
c. オリジナルムービーのアップロード 
d. Flashを使わない静止画 

！ 

※「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「デザイン」⇒「トップページFlash管理」からも設定画面が開
きます。 

！ 設定のポイント 

メインビジュアルは、ホームページの印象を左右する非常に重要な要素です。それぞれのホーム
ページの特性に合った手法を用いて、効果的なホームページを作成しましょう。 

1-6 トップページFlash管理 
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背景、画像、テキストのアニメーションを組み合わせたFlashです。 
それぞれのパーツを組み合わせることで、簡単にFlashを作成できます。 
 
スライドは10秒ごとに次のスライドに切り替わり、全てのスライド表示を終えると始めのスライドに戻ります。 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」画面の中ほどにある、「画像とテキストの設定」内の「新規項目追加」をクリックし
ます。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-1 画像、テキストのアニメーションの設定 
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2、以下の項目に記入していき、「保存」をクリックします。 

A 

B 

C 

A.画像 
スライドに画像を設定できます。画像は自動
的に縦幅150pxにリサイズされますので、縦
幅150pxの画像を設定するようにしてくださ
い。 
その際、縦横比が4:3よりも横幅が大きい画
像になると、テキスト部分に画像がかかって
しまうので、4:3のサイズ（400px×300px
など）を推奨としています。 
 

B.見出し 
スライドの見出しを設定できます。サイズを
選択することで文字サイズを変更できます。
20文字以内で入力してください。 
 

C.説明文 
スライドの説明文を入力できます。サイズを
選択することで文字サイズを変更できます。
150文字以内で入力してください。 
 

D.リンクURL 
スライドに「moreボタン」を表示させ、ボ
タンにリンクを設定できます。 
 

E.表示状態 
この項目の表示、非表示をこちらのチェック
ボックスで設定可能です。 

D 

E 

●Flashの出来上がりイメージ 

B 

C 

D A 

設定のポイント 

スライドは何枚でも追加できますが、1ス
ライドあたり10秒間表示されるので、
ユーザーの集中力が切れない枚数（3～5
枚程度）が理想的です。文章もできるだ
け簡潔に書き、10秒間で伝わりきれる内
容にしましょう。 

！ 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-1 画像、テキストのアニメーションの設定 
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テキストのフォントとアニメーション、背景の設定をしてみましょう。 
 

【フォント設定】 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」上部の「フォントの設定」をクリックします。 

FlashアニメーションとTOPページで表示されるメニューのフォントが変更できます。 
フォントは全てのスライドに対して適用されます。 

2、3種のフォントから選択し、「保存」をクリックすると変更されます。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-1 画像、テキストのアニメーションの設定 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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テキストのフォントとアニメーションの設定をしてみましょう。 
 

【テキストアニメーション設定】 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」上部の「テキストアニメーション設定」をクリックします。 

Flashアニメーションにおける、見出し部分の文字出現アニメーションを設定できます。 
アニメーションは全てのスライドに対して適用されます。 

2、10種のアニメーションから選択し、最下部の「保存」をクリックすると変更されます。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-1 画像、テキストのアニメーションの設定 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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【並べ替え】 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」下部の「画像とテキストの設定」内に項目が並んでいます。 

画像・テキストのアニメーションの並べ替えをしてみましょう。 

2、動かしたいスライドの欄内にある「表示順」の矢印をクリックし、希望の位置まで動かします。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-1 画像、テキストのアニメーションの設定 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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画像を用いて、スライドショーを作成することが可能です。 
 
アップロードする画像のサイズは830x240px、または620x240pxです。 
※デザインテンプレートの設定により変わります。 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」最上部の「スライド設定」をクリックします。 

2、「Flashスライド設定」最上部の「新規スライド追加」をクリックします。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-2 画像を用いたスライドショー 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

A 

B 

C 

D 

3、以下の項目に記入し、「保存」をクリックします。 

A.画像 
スライドに画像を設定できます。 
アップロードする画像のサイズは
830x240px、または620x240pxです。 
※デザインテンプレートの設定により
変わります。 
 

B.モーションタイプ 
スライドの表示アニメーションを設定
できます。 
 

C.リンクURL 
スライド画像ごとに別のリンクを指定
できます。 
 

D.表示状態 
この項目の表示、非表示をこちらの
チェックボックスで設定可能です。 ●Flashの出来上がりイメージ 

A 

！ 設定のポイント 

スライドはループするので、モーションタイプは同じものでそろえた方が統一感が出ます。画像を
ダイナミックに使用し、サービスや商品、会社の説明などを強く印象付けることにも使用できます。 

C 

B 

※画像をクリックすると指定した 
URLにリンクします。 

※ここに表示されるスライドのアニメーション
を指定しています。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-2 画像を用いたスライドショー 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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【並べ替え】 

スライドの並べ替えをしてみましょう。 

2、動かしたいスライドをドラッグ＆ドロップし、希望の位置まで動かします。 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」最上部の「スライド設定」をクリックします。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-2 画像を用いたスライドショー 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

オリジナルムービーアップロード」では、 作成したオリジナルswfファイルをアップロードすることが可能です。 
仕様に沿ったswfファイルを投稿してください。 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」最上部の「オリジナルムービーアップロード」をクリックします。 

2、「オリジナルムービーのアップロード」画面内の「ファイルを選択」をクリックし、ムービーファイルをアップ
ロードします。 

オリジナルムービーの仕様 
 

＊ムービーのサイズは横幅830px、または横幅
620pxです。デザインテンプレートの設定により変
わります。縦幅は自由に設定出来ます。 
＊.swfファイルのみ掲載が可能です。 
 
※1 オリジナルムービーをアップした場合、Flash管
理で設定した項目は反映されません。 
※2 画像サイズ単位はpx（ピクセル）となります。 

！ 設定のポイント 

オリジナルムービーをアップロードする場合は、選択しているデザインテンプレートのサイズに合
わせてアップが必要となります。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-1-3 オリジナルムービーアップロード 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

Flashムービーではなく、静止画をアップロードすることも可能です。サイドメニューがあるテンプレートの場合は、
横幅620px以下の画像を、その他の場合は830px以下の画像をアップロードしてください。画像は複数アップロード
でき、ランダムで表示される画像が変わります。画像はjpg,png,gifのアップロードが可能です。 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」中ほどの「 Flashを使わないで、画像を表示する場合はこちらから」をクリックしま
す。 

1-6-1-4 Flashを使わない静止画 

1-6 トップページFlash管理 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

1-6 トップページFlash管理 

2、「トップページ画像管理」画面が開きますので、「新規画像の追加」をクリックします。 

1-6-1-4 Flashを使わない静止画 

2、以下の項目に記入し、画像をアップロードして最下部の「保存」をクリックします。 

A.リンクURL 
スライド画像ごとに別のリンクを指定
できます。 
 

B.画像 
アップロードする画像のサイズは
830x240px、または620x240pxです。 
※デザインテンプレートの設定により
変わります。 
 

C.表示状態 
この項目の表示、非表示をこちらの
チェックボックスで設定可能です。 
 

D.LPO 
LPOに使用するかどうかをこちらの
チェックボックスで設定可能です。 
 

E.LPOキーワード 
LPOのキーワードを設定できます。 

A 

B 

C 

D 

E 

！ 設定のポイント 

画像の横幅はテンプレートによって異なりますが、620px、
830pxが最大となります。それよりも小さいサイズの画像も
アップロード可能ですが、左右に余白ができてしまいますので、
意図的に余白を開けたい場合以外は最大幅に合わせた画像を
アップロードすると良いでしょう。 
複数設定した場合は、ランダムで表示されます。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

Flashムービーを表示しないブラウザのために、Flash代替え画像を設定しておきましょう。 

●設定手順● 
１、「トップページFlash設定」内「Flash代替画像」欄にて画像をアップロードします。 

2、以下のように設定されました。 

1-6 トップページFlash管理 

1-6-2 Flash代替え画像 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

サイトで使用するページを管理する画面です。メニューの名前、ページの内容などを登録・追加・編集が可能
です。管理画面 TOPから、管理画面TOPから「Ａ.管理メニュー」⇒「ページ編集」 ⇒「各ページ管理」の順
に進んでください。 

2-1-1 各ページ管理 

ページ一覧 

 コンテンツの色について 
濃いピンクのぺージは親ページです。親ページとは、TOP
ページメニューに表示され、子メニューを登録していくこ
とができます。薄いピンクのぺージは子ページ、さらに薄
いピンクのページが・孫ページです。子・孫ページとは、
登録したいずれかの親メニューに登録させることにより、
TOPページ以降の下層ページに表示されます。 

C.タイプ 
ページのタイプを表しています。ページ
タイプは「新規ページの追加」時のみ設
定可能で、後からの変更はできません。 

A.新規ページの追加 
新規にページの設置ができます。ページ
の種類は複数の中から選択可能です。 

D.タイトル 
ページのタイトルです。子ページの場合は
親ページのタイトル＞子ページのタイトル
の順に表示されています。 

F.会員認証 
そのぺージが会員限定ぺージかどうかを表
示しています。会員認証は、ぺージ編集か
ら変更可能です。会員認証が必要なぺージ
は、ページにアクセスする際にID,パス
ワードの入力を行わないとぺージを見られ
ません。 

E.表示状態 
「全公開」「PCのみ」「携帯のみ」
「iphoneのみ」「非表示」の中から表示
状態を設定可能です。コンテンツの編集
中や、一時的にページを消したい時に使
用します。表示状態は各ページのタイト
ルをクリックした際に表示される「ぺー
ジ編集」から変更できます。 

G.ページ編集、削除 
各ページの編集・削除を行います。 

！ 設定のポイント 

表示状態を非表示にしてもページ自体は削除されません。完全に削除するためには削除をクリック
してページを削除してください。 

B.表示順の変更 
各ページの表示順の変更を行います。表
示順は親ページの順序変更、同じ親ペー
ジ内での各ページの順序変更を設定でき
ます。 
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2. ページタイプについて 

A B 

C D E F G 

2-1 各ページ管理 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

新規ページの追加は 管理画面TOPから「Ａ.管理メニュー」⇒「ページ編集」 ⇒「各ページ管理」⇒「新
規ページの追加」から行います。 

A.ページタイプ 
追加するページのページタイプを選択できます。一
度設定したページタイプは後から変更できませんの
でご注意ください。 

B.親ページ 
親ページとなるページを選択できます。「親ページ
として登録」を選択すると親メニューに追加されま
す。他のページを親ページに選択すると、そのペー
ジの子ページに設定されます。 

Ｇ. 会員認証 
チェックを入れると会員のみ閲覧可能なページにな
ります。 

H.メニューの表示状態 
追加するコンテンツをサイトに「全公開」「非公
開」「PCのみ」「携帯のみ」のいずれかに設定でき
ます。 

I.共通ヘッダにメニューを表示 
全ページのヘッダ（ページ上部）にメニューを表示
することが可能です。（PCのみ） 

J.プルダウンメニュー表示 
横メニューテンプレートの場合、プルダウンメ
ニュー表示の切替ができます。 

C.タイトル 
追加するページのタイトルを設定します。タイトル
は、ブラウザのタイトルバーや、サイト内のメ
ニュー、パンクズ、見出しなどに適用されます。 

D.説明文 
追加するコンテンツのページ上部に設置されるリー
ド文の設定です。 

E.ページの説明、キーワード 

K.ページヘッダバナー画像 
PC、スマートフォン、モバイルそれぞれに関し、
ヘッダバナー画像をアップができます。 
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F.リンクを別ウィンドウで開く 

検索サイトに表示されるページの説明や、検索キー
ワードなどが入れられます。 

ページ内に設定したリンクをすべて別ウィンドウで
開く設定にできます。 

K 

A 

D 

E 

F 
G 
H 
I 

B 
C 

J 

2-1-2 新規ページの追加 

2-1 各ページ管理 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

O.見出し表示、見出しサイズ 

見出しの表示／非表示、見出しのサイズを変更でき
ます。 
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M.メニュー画像(iphone用) 
iphone用のメニュー画像を設定できます。 

N.ボタンテキスト表示（ iphone用） 
iphoneのメニューのテキストをボタンを画像上に表
示するかどうかを設定できます。 

P.印刷ボタン 

ページ内に印刷ボタンを設置できます。 

K 

L 

M 

N 

R 

L.ボタンテキスト表示（PC用） 
PCのメニューのテキストをボタンを画像上に表示す
るかどうかを設定できます。 

K.マウスアウト、オーバー時のメニュー画像 
メニューにマウスを置いたとき、離したときのメ
ニュー画像をそれぞれ設定できます。 

O 

P 

Q.ページポイントカラー 

ページポイントカラーの変更を入力、選択が 
できます。 

新規ページの追加は 管理画面TOPから「Ａ.管理メニュー」⇒「ページ編集」 ⇒「各ページ管理」⇒「新
規ページの追加」から行います。 

2-1-2 新規ページの追加 

2-1 各ページ管理 

Q 

R.サイトマップに表示 

S 

T 

S.サイトマップ内の折り返し 

T.ツイート文 

サイトマップモジュールへの表示非表示が選択でき
ます。 

サイトマップモジュール内での折り返し箇所を設定
できます。 

このページ内のツイートボタンがクリックされた際
にデフォルトで表示されるテキストを入力できます。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

ページの表示順の変更は、「各ページ管理」⇒「表示順の変更」から行います。 
ページの表示順変更ページでは、親ページの一覧が出てきます。表示順を変更したい親ページをドラッグ＆ドロップ
することで表示順を変更できます。また、子コンテンツの表示順を変更をクリックすると、子ページの表示順の変更
ができます。 

ページの表示順 

！ 設定のポイント 

ページの表示順はページのプライオリティを明確にして、変更しましょう。各ページタイプの編集
方法は次のセクションで説明いたします。 
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2-1-3 ページの表示順の変更 

2-1 各ページ管理 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

ページタイトル横のイメージ（A）、ページ内記事タイトル背景（B）の色を変更できます。 
※ページごとに色を変更することが可能です。 
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2-1-4 ページポイントカラーの設定方法 

2-1 各ページ管理 

出来上がりイメージ（ページタイプ「記事」の場合） 

●変更前 

●変更後 

A 

A 

B 

B 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-1-4 ページポイントカラーの設定方法 

2-1 各ページ管理 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A. 管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「ページ一覧」が表示されます。「ページポイントカラー」で見出しの色を変えたいページのタイトルをクリッ
クしましょう。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-1-4 ページポイントカラーの設定方法 

2-1 各ページ管理 

3、表示された「ページ編集」最下部の「ページポイントカラー」欄内のAをクリックします。 

A 

4、表示されたウィンドウで、お好みの色をお選びいただき、「保存」をクリックします。 

※＃横の欄にカラーチャートを入力しても反映されます 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

ページ内の「ツイートボタン」を使ってTwitterに投稿する際に、デフォルトで表示されるテキストの設定ができます。
※未設定の状態では、ページタイトルが表示されます。 
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2-1-5 ツイート文の設定方法 

2-1 各ページ管理 

●出来上がりイメージ 

※ページ内の「ツイートボタン」をクリックした際に 
表示されるTwitter投稿用のウィンドウ内に設定した 
テキストの表示ができます。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-1-5 ツイート文の設定方法 

2-1 各ページ管理 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A. 管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「ページ一覧」が表示されます。ページのタイトルをクリックしましょう。 

3、表示された「ページ編集」最下部の「ツイート文」欄内に表示させたいテキストを記入し、保存します。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-2-1 会社概要の設置 
サイト上に会社概要を設置することが可能です。会社名や住所、電話番号など会社の詳細情報を設定することが
可能です。 
会社概要を設置してみましょう。 

2-2 会社概要 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

3、ページタイプ「会社概要」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「会社概要」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-2-1 会社概要の設置 

2-2 会社概要 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、記事の作成を行います。 

１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-2-2 会社概要ページの設置 

A.新規項目の追加        
会社名や住所など自由に項目が設定できます。 

B.表示順の変更          
項目の順番を変更できます。 

C.地図の編集          
PC，モバイル用の地図のAPIソースを設定し
ます。 

D.画像の編集           
全5枚の画像がアップロード可能です。  

E.項目             
Ａで設定した項目が表示されます。 

F.レイアウト           
会社概要画面のデザインを選択できます。 

 

 

         

 

 

B C D 

E 

F 

A 

C 

2-2 会社概要 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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1、設定した項目は会社概要ページを閲覧すると表示されています。 
 

2-2-2 会社概要 

A 

 
 会社概要 

画像 B 

Ｃ 

Ｄ 

A.項目 
管理画面で追加した項目が表示されています。 

B.画像 
管理画面で追加した画像が表示されています。 

C.地図情報 
管理画面で追加した地図が表示されています。 

Ｄ.レイアウト 
管理画面で追加したレイアウトが表示されて
います。例は「Ａパターン」です。 

 

 

         

 

 

2-2 会社概要 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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会社基本情報が設定できましたので、新規項目を追加してみましょう。 
ページ一覧から会社概要ページの「ページ編集」⇒「新規項目の追加」を選択⇒内容を入力して「保存」で
新規項目を追加できます 

Ａ.タイトル 
ページ上で表示される項目名を設定します。 

B.内容 
ページ上で表示される内容を設定します。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

C.表示状態 
項目の表示、非表示を切り替えます。 

2-2-2 新規項目の追加 

A 

Ｂ 

Ｃ 

2-2 会社概要 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-2-3 画像を表示する                     
会社概要ページに会社イメージを表示できます。 
ページ一覧から会社概要ページの「ページ編集」⇒「画像の編集」を選択内容を入力して「保存」で新規画像を
アップロードできます。 

A.画像ファイル             
参照ボタンからアップロードする画像を選択 
してください。              
最大5枚の画像が選択可能です。 A 

2-2 会社概要 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-3-1  ショッピングカートページの設置 

ショッピングカートとは、商品をサイト内で販売する事ができるページです。 
 
※オンライン決済も可能となっております。 
（ソフトバンク ペイメント サービスとのご契約が別途必要となります） 

2-3 ショッピングカート 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-3 ショッピングカート 

2-3-1  ショッピングカートページの設置 

3、ページタイプ「ショッピングカート」を選択します。 
「タイトル」に店舗の名前等のテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「ショッピングカート」ページが出来ているか確認しましょう。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-3-2 返信メールの設定 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 

次に、返信メール設定を行います。お客様がショッピングカートから注文をした際に、自動返信で注文内容が
送られるシステムとなっておりますので、その送信元メールアドレスとなります。 

2、「メインメニュー」最上部の「返信メールの設定」をクリックします。 

2-3 ショッピングカート 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-3 ショッピングカート 

2-3-2 返信メールの設定 

3、メールヘッダーとメールフッ
ターに記入いたします。 
 
お客様の注文情報は、メールヘッ
ダーとメールフッターの間に挿入
される形となります。 
 

4、最下部の「管理者メールアド
レス」に、使用したいメールアド
レスを入力します。 
 
5、最下部の「保存」をクリック
します。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-3 特定商取引法の設定 

2-3 ショッピングカート 

次に、特定商取引法の設定を行います。 
Eコマースを行う場合、特定商取引法の記載が必要となりますので、こちらは確実に記載してください。 

2、「メインメニュー」最上部の「店舗の設定」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 

72 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-3 特定商取引法の設定 

2-3 ショッピングカート 
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3、以下の項目に記入していきます。 

A.消費税  
 内税か外税かを設定します。 

B.在庫数が0の場合に表示させる文字 
 在庫が0の場合に表示させる文字を設定で
きます（全角4文字まで）。 

C.商品検索機能  
 商品検索機能をショップ内に表示させる場
合にチェックを入れます。(詳細は2-3-12参
照) 

D.販売業者 
 販売業者名を設定します。 

E.代表者氏名 
 代表者氏名を設定します。 

F.郵便番号 
 店舗の郵便番号を設定します。 

G.住所 
 店舗の住所を設定します。 

H.電話番号 
 店舗の電話番号を設定します。 

I.運営統括責任者 
 店舗の運営統括責任者を設定します。 

J.商品料金以外の料金の説明 
 商品以外の料金の設定をします。 

K.申込有効期限 
 申込の有効期限を設定します。 

L.商品の引き渡し時期 
 商品の引き渡し時期を設定します。 

M.販売数量 
 販売数量を設定します。 

A 

B 

C 

D 
E 

F 

G 

I 

J 

H 

※項目は次のページに続きます 

K 

M 

L 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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N.不良品 
発送した商品が不良品時の対応を設定します。 

O.お支払い方法 
代金のお支払い方法を設定します。  

P.お支払い期限 
代金のお支払い期限を設定します。 

Q.返品期限 
商品の返品期限を設定します。 

R.返品送料 
返品時の送料について設定します。 

S.メールアドレス 
注文を受信するメールアドレスを設定します。  

T.注文完了時出力用フリーHTML  
商品個別ページに共通して組み込みたいHTML
タグを設定します。 

※アフィリエイトの広告主として商品登録する
場合 等 

U.コンバージョン測定タグ 
コンバージョン測定タグを設定します。 

※こちらはリスティング広告に契約すると生成
されるタグを記入する欄なので、未契約の場合
は空欄のままで大丈夫です。 

 

N 

O 

P 

Q 

R 

S 

T 

2-3 ショッピングカート 

！ 
設定のポイント 

店舗の設定は消費者へ適正な情報を提供す
る設定となります。トラブル防止のための
適正な情報をしっかりと設定しましょう。 

2-3-3 特定商取引法の設定 
4、以下の項目に記入していきます。 

U 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-4 カテゴリの設定 

2-3 ショッピングカート 

次に、商品のカテゴリを設定いたします。 

2、「メインメニュー」最上部の「カテゴリの設定」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 

3、「新しいカテゴリの追加」を選択します。 

4、「カテゴリ名」欄に記入し、「保存」をクリックします。（例：果物、スイーツ、ブランドバッグ等） 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-5 商品の設定 

2-3 ショッピングカート 

次に、商品を設定していきます。 

2、「メインメニュー」最上部の「商品の設定」をクリックします。 

3、「新しい商品を追加」を選択します。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-5 商品の設定 

2-3 ショッピングカート 

4、以下の項目に記入していきます。 

A 

B 
C 

D 

E 

M 

A.カテゴリ名 
カテゴリを設定します。 

B.商品名 
商品名を設定します。 

C製品番号 
製品番号を設定します。 

D.商品説明 
商品説明を設定します。 
※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツー
ル」をご確認下さい 

E.価格 
価格を設定します。 

F.割引率 
割引率を設定します。 

※設定方法は「2-3-10 割引の設定」を
ご確認ください。 

G.おすすめ 
おすすめに設定します。 

H.新着 
新着に設定します。 

I.リツイートボタン 

Twitterのリツイートボタンを設定します。 

J.Facebookコメント 

Facebookコメントの表示個所を設定しま
す。 

※「2-3-11 Facebookコメントの設置」
をご確認ください。 

Ｋ.表示状態 
表示状態を設定します。 

L.注文完了時HTML出力 
「店舗情報」で入力した「注文完了時出力
用フリーHTML」を、各商品ページに共通
で入れたい時にチェックを入れます。 

※項目は次のページに続きます 
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N 

O 

M.オプション名(1)（例：サイズなど） 
オプション名を設定します。 
このオプション名を在庫管理に使用したい場合はチェッ
クボックスをクリックしてください。 

N.オプション項目(1) （S,M,Lなど） 
オプション項目を設定します。 

O.オプション (2) (3) 
(1)と同様にオプション名、項目を設定します。 

F 
G 
H 
I 
J 
K 
L 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-5 商品の設定 

2-3 ショッピングカート 

4、以下の項目に記入していきます。 

！ 
設定のポイント 

商品画像は10枚まで設定可能です。色や形など、商品の魅力をしっかりとアピールしましょう。 

P.商品画像1 
商品画像と、サムネイル画
像をそれぞれ設定できます。 

Q.商品画像１説明 
商品画像1の説明を設定し
ます。 

※ 設定方法は「 1-4-1 
文字入力ツール」をご確認
下さい 

R.商品画像2～10 
以下、1と同様に10枚まで
設定できます。 

P 

Q 

R 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-6 支払い方法の設定 

2-3 ショッピングカート 

2、「メインメニュー」最上部の「支払い方法の設定」をクリックします。 

3、「支払方法を追加」を選択します。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 

次に、支払方法を設定いたします。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-6 支払い方法の設定 

2-3 ショッピングカート 

A.決済システムの種類 
 決済システムの種類を設定します。（オン
ライン決済については別途ソフトバンクペイ
メントサービスとの契約が必要となります） 

B.支払い方法 
 支払い方法の名称を設定します。 

Ｃ.決算ID 
 決算IDを設定します。 

Ｄ. 説明 
 支払い方法の説明を設定します。 

Ｅ.注文確認メール用文章 
 注文確認用メール文章を設定します。 

Ｆ.請求書ダウンロードリンクを表示
する 
 請求書ダウンロードリンクの表示を設定し
ます。 

A 

B 

Ｄ 

Ｅ 

Ｃ 

Ｆ 

4、以下の項目に記入していきます。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-6 支払い方法の設定 

2-3 ショッピングカート 

代引手数料の設定をいたします。 

81 

●設定手順● 
１、支払方法を追加後⇒「代引き手数料の設定」をクリックします。 

2 、「新規追加」をクリックします。 

３、「商品代金」・「代引手数料」 を入力 ⇒ 「保存」します。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3、「新しい配送方法を設定」を選択します。 

2-3-7 配送方法の設定 

2-3 ショッピングカート 

次に、配送方法を設定します。 

2、「メインメニュー」最上部の「配送方法の設定」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 

82 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 

A 

B 

E 

Ｃ 

4、以下の項目に記入していきます。 

2-3-7 配送方法の設定 

※項目は次のページに続きます 

A.配送方法 
 配送方法の名称を設定します。 

B.説明 
 配送方法の説明を設定します。 

C.支払い方法   

 代引手数料を設定する際はチェックボッ
クスをクリックしてください。（チェック
を入れた場合はＰ15で代引手数料の設定が
必要となります。） 

D.表示状態 
 配送設定の表示/非表示を設定します。 

E.配送時間帯の設定 
 配送時間帯を設定します。 
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D 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 

2-3-7 配送方法の設定 

F 

G 

F.配送日の設定 
 配送開始日を設定します。 

G.消費税 
 消費税(内税/外税)を設定します。 

H.配送料金を全国一律にする場合 
 ・「配送料金を全国一律とする」をチェック 
 ・「全国一律配送料」内に指定金額を記入 

 
I.一定金額お買い上げの場合の送料を 
全国一律にする場合 
 ・「商品お買い上げ金額」に指定金額を記入 
 ・「全国一律配送料」内に指定金額を記入 

J.都道府県別料金設定 
 都道府県別の配送料を設定します。 

H 

I 

J 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-8 注文の管理 

2-3 ショッピングカート 

注文があった場合の管理方法を説明します。 

2、「メインメニュー」最上部の「注文の管理」をクリックします。 

3、「注文の管理-一覧」ページが開きます。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 

A.注文確認メール 
 注文確認メールの送信確認画面へ遷移します。 

B.配送処理 
 未発送/配送済みの切替えを設定します。 

C.詳細/編集/削除 
 注文情報の編集設定を行います 

A B C 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-9 ショッピングの流れ 

2-3 ショッピングカート 

１、店舗ページに入り、欲しい商品の写真や商品名をクリックします。 

店頭にない商品は、カテゴリから
探すことができます。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-9 ショッピングの流れ 

2-3 ショッピングカート 

2、「商品の詳細」ページにリンクします。購入する意志のある場合は「カートに入れる」をクリックします。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-9 ショッピングの流れ 

2-3 ショッピングカート 

3、「ショッピングカートの中身」ページにリンクします。実際に購入する場合は「レジに進む」をクリックします。 
 

他のページへリンクした場合も、カートに商品は残ったままになっています。 
カートの中身を完全に削除したい場合は「カートから削除」をクリックしてください。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-9 ショッピングの流れ 

2-3 ショッピングカート 

4、「お客様情報の入力」ページにリンクします。項目に記入し、「次へ進む」をクリックします。 
 

89 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-9 ショッピングの流れ 

2-3 ショッピングカート 

5、「配送希望日」「配送時間」（設定している場合）「支払方法」をそれぞれ選び、「注文情報を確認する」をク
リックします。 
 

90 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-9 ショッピングの流れ 

2-3 ショッピングカート 

6、住所などのお客様情報、買い物の内容、配送方法等を確認する画面にリンクします。 
「注文を確定する」をクリックすると、お客様の注文が確定します。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-9 ショッピングの流れ 

2-3 ショッピングカート 

9、「注文手続きが完了いたしました。」ページにリンクします。 

8、お客様には「ご注文の確認メール」、店舗側には「商品の注文がありましたメール」が、それぞれ設定したメー
ルアドレスに届きます。 
※ 設定方法は「 2-3-8 注文の管理」をご確認下さい 

●お客様宛メール● ●店舗宛メール● 
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こちらの確認URLから、注文の確認画面にリン
クします。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 

お客様からの注文は、以下の手順で確認できます。 

2、「メインメニュー」最上部の「注文の管理」をクリックします。 

3、「注文の管理-一覧」ページが開きます。「詳細」をクリックすると詳細画面へリンクします。 

●手順● 
 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 
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2-3-9 ショッピングの流れ 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 

4、「注文の編集」ページが開きます。こちらで注文内容の詳細を確認できます。 
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2-3-9 ショッピングの流れ 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 

5、お客様に注文確認メールを出したい場合は、「注文の管理-一覧」内の「メール送信」をクリックします。 
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2-3-9 ショッピングの流れ 

6、「注文確認メール」画面が開きます。 

この部分は「支払方法の設定」ページ
にて指定できます。 
（P 14参照） 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 

7、配送処理が済みましたら、「注文の管理-一覧」内の「未配送」をクリックしますと「配送済」に変わります。 
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2-3-9 ショッピングの流れ 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-10 割引の設定 

2-3 ショッピングカート 

「○％割引」といった割引設定が商品ごとに設定できます。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 
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2、「メインメニュー」最上部の「商品の設定」をクリックします。 

3、「商品の設定 - 一覧」が表示されますので、割引を設定したい商品の「編集」をクリックします。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-10 割引の設定 

2-3 ショッピングカート 
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4、「基本項目の設定」内「割引率」に数字を記入し、最下部の「保存」をクリックします。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-10 割引の設定 

2-3 ショッピングカート 
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5、割引表示がされました。 

●ページの出来上がりイメージ 

価格の右横に赤文字で表示されています。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-11-1 Facebookコメントを全商品ページに設置する 

2-3 ショッピングカート 

全商品ページの同じ位置にFacebookコメントを設定する方法です。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 
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2、「メインメニュー」最上部の「商品の設定」をクリックします。 

3、「商品の設定 - 一覧」が表示されます。最上部の枠内「Facebookコメントの表示一括変更」のプルダウンより 
希望の位置を選択し、保存します。 
※「非表示」「商品画面の下に表示」「商品名・価格の下に表示」「商品詳細の下に表示」の4種から選択 
 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 
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4、Facebookコメントが表示されました。 

●ページの出来上がりイメージ 

【商品画面の下に表示】 

【商品名・価格の下に表示】 

【商品詳細の下に表示】 

2-3-11-1 Facebookコメントを全商品ページに設置する 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-11-2  Facebookコメントの表示を個別に設定する 

2-3 ショッピングカート 

商品の個別ページごとに、Facebookコメントを設定する方法です。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 
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2、「メインメニュー」最上部の「商品の設定」をクリックします。 

3、「商品の設定 - 一覧」が表示されますので、Facebookコメントを設定したい商品の「編集」をクリックします。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 
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4、「基本項目の設定」内「Facebookコメント」プルダウンから設定したい位置を選びます。 
※「非表示」「商品画面の下に表示」「商品名・価格の下に表示」「商品詳細の下に表示」の4種から選択 

2-3-11-2  Facebookコメントの表示を個別に設定する 

！ 
設定のポイント 

・個別に設定した後に全体に統一した設定を行った場合、
全体の設定で上書きされますのでご注意ください。最後
の操作が反映されます。 
・フューチャーフォン（携帯電話）はFacebookの仕様
のため対応しておりません。 
・スマートフォン（iphone、Android）は機種・バー
ジョンにより正しく表示されないことがございます。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3-11-3  Facebookコメントを非表示にする 

2-3 ショッピングカート 

書き込まれたコメントは、CMSサービス管理者側で削除ができません（Facebookの仕様のため）。 
非表示にしたい場合は、以下の作業を行ってください。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 
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2、「メインメニュー」最上部の「商品の設定」をクリックします。 

3、「商品の設定 - 一覧」が表示されますので、割引を設定したい商品の「編集」をクリックします。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 
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4、「基本項目の設定」内「Facebookコメント」プルダウンから「非表示」を選んでください。 

2-3-11-3  Facebookコメントを非表示にする 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 

ショップのトップページとカテゴリページに「商品検索機能」を設置します。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ショッピングカート欄内の「ページ編集」 
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2、「メインメニュー」最上部の「店舗の設定」をクリックします。 

3、ショップのメインメニュー内「商品検索機能」欄の「表示する」にチェックを入れます。 
※初期状態ではチェックが入っていません 

2-3-12-1 商品検索機能の設置 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 
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4、商品検索機能が設置されました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-3-12-1 商品検索機能の設置 

「キーワード」または「価格帯」で検索できます。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-3 ショッピングカート 
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2-3-12-2 商品検索の流れ 

１、商品検索機能の「キーワード」「価格帯」に条件を記入し、「検索」をクリックします。 
※どちらか片方でも検索できます。 

２、検索結果一覧が表示されます。 

！ 
設定のポイント 

・検索結果一覧では、入力した検索条件が引
き継がれています。「検索条件をリセットす
る」をクリックすることでクリアできます。 
・表示順は「価格が安い順」「価格が高い
順」で並び替えできます。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-4-1 予約ページの設置 

サイト上に予約受付ページを設置することが可能です。 
時間単位、1日単位、期間単位での受付や、同時予約上限数、予約可能曜日を設定することが可能です。 

2-4 予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

3、ページタイプ「予約 」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「予約」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-4 予約 

2-4-1 予約ページの設置 

  



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、予約プランの作成をします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-4-2 予約ページの設置 

2-4 予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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1、以下の項目に入力していきます。 
入力後、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 
 

A.メールアドレス 
予約プランのお申し込みがあった際、登録さ
れているアドレスにメールでお知らせします。 

B.完了ページのメッセージ 
お申込みが終了した際に画面上に反映されま
す。 

C.完了メールに記載するメッセージ 
ご予約が完了されたお客様のご予約内容の確
認メールのトップに表示されます。 

D.コンバージョン測定タグ
（Yahoo!) 
 コンバージョンタグが挿入されることによ
り、リスティング広告の効果測定が可能とな
ります。 

E.コンバージョン測定タグ
（Google) 
 コンバージョンタグが挿入されることによ
り、リスティング広告の効果測定が可能とな
ります。             

F.表示スタイル 
設定したプランの表示方法を選択します。       

 

 

2-4-2 予約設定 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

2-4 予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-4-2 予約プラン設定 
予約回数・繰り返し・予約受付時間・同時予約数制限などの設定が可能です。 

●設定手順● 
１、「新規予約プラン追加」を選択します 

2-4 予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-4-2 予約プランの設定 

A.プランの名称 
予約プランの名称を入力してください。 

B.プランの説明 
コースの内容を入力してください。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツー
ル」をご確認下さい 

C.画像 
予約プランのイメージを設定します。 

D.予約タイプ 
予約時間の単位を設定します。 

E.同時予約数上限 
同時予約数の上限を設定します。 

F.予約制限 
予約受付可能日を設定します。 

G.予約受付期間 
予約受付期間を設定します。 

H.予約可能曜日 
予約可能曜日を設定します。 

I.オプション項目の表示位置 
基本情報の上・下どちらか選択します。 

J.カレンダー表示期間 
掲載される機関の設定をします。 期
間を限定されない場合は   「□期
間を限定しない」にチェックをします。 

K.表示状態 
予約プランの表示/非表示を設定します。 

A 

B 

C 

2、以下の項目に記入していきます。 

D 

E 

F 

G 

H 

I 

J 

K 

2-4 予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

2-4-3 予約プラン一覧 
予約プランを設定すると一覧が反映されます。 
 

「編集」 ⇒  各詳細を設定できます。 

予約者一覧 
「予約プラン」・「予約日」・「受付日時」・「キーワード」より絞って検索することが可能です。 

2-4 予約 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

予約の並び替えをしてみましょう。 

2、動かしたい見出しのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 

●設定手順● 
１、「予約」最上部の「表示順の変更」をクリックします。 

116 

2-4-3 予約のイメージ 

2-4 予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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新規予約者データの追加 
プランに対し、予約者データを追加することが可能になります。フォームから入った予約に関しては自動で登
録されますが、別途電話予約を受けている場合など、こちらから入力することで、一元管理が可能となります。 
「新規予約者データの追加」から各項目を入力し、保存するとデータが追加されます。  

2-4 予約 

2-4-3 予約プラン一覧 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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ＣＳＶダウンロード 
予約者データをＣＳＶでダウンロードすることが可能です。 
ＣＳＶダウンロードをクリックすると現在の予約されている方のダウンロードができます。  

！ 設定のポイント 

会員情報は重要な個人情報を含んでいる場合があります。CSVダウンロードの際は取り扱いに注意
されることをお勧めいたします。 

2-4 予約 

2-4-3 予約プラン一覧 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-5-1 登録制予約の設置 

スクールのようなレッスン予約受付を設定することが可能です。 
レッスン予約はサイト上で予約できるようにするものです。 

2-5 登録制予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

3、ページタイプ「登録制予約 」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「登録制予約」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-5 登録制予約 

2-5-1 登録制予約の設置 

  



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-5 登録制予約 

2-5-2 登録制予約 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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1、以下の項目に入力していきます。 
入力後、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 
 

A.予約可能時間帯 
レッスンの予約可能な時間帯を設定します。
15分刻みで設定することが可能です。 

B.授業の単位時間 
授業の単位時間を30分・60分・90分・120
分から選択することが可能です。 

C.同時予約数上限 
1コマのレッスンに対し、予約可能な上限数
を設定できます。上限数を超えると予約不可
になり、予約ができなくなります。 

D.予約期限 
受付は何日前まで受け付けるか、当月に予約
できる日程は何カ月先までかを設定できます。 

E.繰り越し 
残りレッスン数の次月への繰り越しの許可設
定を行えます。 

F.キャンセル 
1ヶ月あたりにキャンセルできる回数を制限
します。 

G.お知らせメール送信先 
予約があった際にお知らせするメールアドレ

スです。      

H.返信メールの送信元アドレス 
フォームの送信が完了した際のユーザーへの
自動返信メールの送信元アドレスを設定して
ください。 

I.返信メールの件名 
自動返信メールの件名を設定してください。  

J.返信メールのヘッダテキスト 
自動返信メールの上部に表示される内容です。 

K.返信メールのフッタテキスト 
自動返信メールの上部に表示される内容です。 

L.生徒ログインページの注意書き 
項目の下に注意書きテキストを表示すること
が可能です。 

Ｍ. 予約完了ページのテキスト 
予約完了した際に表示されるページに記載す
るテキストです。  

 

2-5 登録制予約 

2-5-2 レッスン設定 
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2-5 登録制予約 

2-5-2 コース設定 
予約回数・繰り返しなどの情報設定が可能です。 
 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 「コース設定」 → 「新規コース追加」を選択します 

2、以下の項目に記入していきます。 

A.コース名 
レッスンコースの名称を入力してく
ださい。 

B.コース説明 
コースの内容を入力してください。 

C.月あたり授業回数 
月に何回授業があるか入力があるか
入力してください。 

A 

B 

C 
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2-5 登録制予約 

2-5-2 講師設定 
講師ごとのスケジュールを設定します。 
 
 
1、「講師設定」 → 「新規コース追加」を選択します。 
入力後、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 
 

2、以下の項目に記入していきます。 

A.講師 
講師の名前を入力してください。 

B.講師説明 
講師の紹介文を入力してください。 

C.画像 
講師の画像を添付してください。 

D.曜日設定 
講師の開講曜日を設定してください。 

E.表示状態 
講師の表示、非表示を切り替えられ
ます。 

 

 

 

A 

B 

C 

D 

E 
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2-5 登録制予約 

2-5-2 生徒設定 
生徒の登録を行ってください。先に設定したコースと生徒を紐づけることで、生徒の予約回数を制御します。 
生徒へのID/PWの自動通知はございません。 
 
1、「生徒設定」 → 「新規生徒追加」を選択します。 
入力後、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 
 

2、以下の項目に記入していきます。 A.利用開始日 
利用開始日以降の予約が取れるようになります。                  

B.コース名 
該当のコースを設定してください。 

C.追加チケット 
予約期限なしの予約サービスチケットになります。
予約は通常の月次の予約回数がチケットよりも優

先して使用されます。               

D.名前 
生徒名を入力してください。 

E.名前（カナ） 
生徒名のフリガナを入力してください。 

F.メールアドレス 
生徒のメールアドレスを入力してください。               

G.TEL 
生徒の電話番号を入力してください。 

H.ログインID 
生徒がログインする際のIDになります。変更は管

理者のみとなります。                

G.ログインパスワード 
生徒がログインする際のパスワードになります。
初期パスワードは保存すると自動生成されます。 

G.ログイン 
生徒のログインを許可するかどうかチェックし
ます。退会した生徒がいた場合等、チェックを
外して使用できないよう設定できます。 
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2-5 登録制予約 

2-5-2 予約管理 
全ての予約一覧を表示することが可能です。予約に関し、削除を行うことが可能になります。 
日付、生徒、講師から検索することが可能になります。 
 
1、「予約一覧」を選択します。 

A.日付絞込み          
予約日で絞込みの際に使用します。 

B.生徒絞込み 
生徒名で絞り込む際に使用します。 

C.講師絞込み 
講師名で絞り込む際に使用します。 

D.予約一覧 
条件に合致した予約を一覧表示いた
します。               

 

A B 

D 

C 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-6-1 サービス・製品紹介・メニューページの設置 

サービス・製品紹介に適したページタイプです。サービスや製品の画像、価格、説明文を入れることができます。 
サービス・製品紹介・メニューページを設置してみましょう。 

2-6 サービス・製品紹介・メニュー 
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3、ページタイプ「会員登録」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「サービス・製品紹介・メニュー」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-6-1 サービス・製品紹介・メニューページの設置 

  

2-6 サービス・製品紹介・メニュー 
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次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-6-2 サービス・製品紹介・メニューページの設置 

2-6 サービス・製品紹介・メニュー 
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項目を追加してみましょう。「新規項目追加」から項目を追加して下さい。 

A.タイトル 
項目のタイトルになります。      
サービスや製品名などを入れてください。 

B.価格等 
価格などを入れてください。      
初期設定では赤文字で入ります。    
必要ない場合は空欄にしてください。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

C.説明文 
サービスや製品の説明文を入れてください。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

D.画像 
画像をアップロード可能です。     
画像は画面上では横幅100pxのサムネイル
表示となり、クリックするとシャドウボッ
クスで拡大表示します。 

E.表示状態 
この項目の表示/非表示を切り替えること
が可能です。             

 

A 

B 

C 

D 
E 

2-6-2 サービス・製品紹介・メニューページの設置 

2-6 サービス・製品紹介・メニュー 
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クリックで拡大表示されます。 

2-6-2 サービス・製品紹介・メニューページの設置 

2-6 サービス・製品紹介・メニュー 

サービス・製品紹介・メニューページを閲覧すると一覧表示されます。 
それぞれの画像をクリックすると画像の詳細画面に移り、画像が拡大表示され、説明文も表示されます。 
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サービス・製品紹介・メニューの並び替えをしてみましょう。 

2、動かしたい記事の矢印をクリックし、位置を入れ替えます。 

●設定手順● 
１、「表示順」の矢印をクリックします。 
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2-6-3 サービス・製品紹介・メニューページのイメージ 

2-6 サービス・製品紹介・メニュー 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

133 

！ 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-7-1 フリーレイアウトの設置 

フリーレイアウトページはプレーンなページタイプです。制限がなくどのようなページにも活用可能です。   
フリーレイアウトページを設置してみましょう。 

2-7 フリーレイアウト 
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3、ページタイプ「フリーレイアウト」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「フリーレイアウト」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-7-1 フリーレイアウトの設置 

2-7 フリーレイアウト 
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次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-7 フリーレイアウト 

2-7-2 フリーレイアウトの設置 
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2、項目を追加してみましょう。「新規項目追加」から項目を追加して下さい。 

A.タイトル 
項目のタイトルになります。      
サービスや製品名などを入れてください。 

B.本文 
本文を入れてください。        
テンプレートとしての制限はありませんの
で、自由にページを作成いただくことが可
能です。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

C.表示状態 
この項目の表示/非表示を切り替えます。 

2-7 フリーレイアウト 

A 

B 

C 

2-7-2 フリーレイアウトの設置 
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2-7 フリーレイアウト 

2-7-3 フリーレイアウトのイメージ 

4.出来上がりイメージはこのようになります。 

3.フリーレイアウトを設定すると一覧が反映されます。 

A 

A.タイトル 
入力されたタイトルになります。       

B.本文 
入力された本文になります。       

※設定によってはモバイル・スマートフォンでレイアウトが 
崩れる可能性があります。 

B 

！ 設定のポイント 
フリーレイアウトは記事毎にページを表示します。複数ページを作成する場合、閲覧ページの右上に「前
の記事」・「次の記事」と「ページ送り」が表示されますので、そちらから確認できます。 
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フリーレイアウトの表示順を変更してみましょう。 

2、表示順を変更したい見出しのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 
入力後、最下部の「表示順を保存」ボタンをクリックします。 
 

●設定手順● 
１、「フリーレイアウト」最上部の「表示順の変更」をクリックします。 
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2-7 フリーレイアウト 

2-7-3 フリーレイアウトのイメージ 
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！ 設定のポイント 

お問い合わせフォームはSSLのセキュアな環境下で送受信されています。 

お問い合わせフォームとは、任意の項目を設定し、ユーザーからのお問い合わせを受けることができるページタイプ
です。 
お問い合わせフォームを設置してみましょう。 
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2-8-1 お問い合わせフォームの設置 

2-8 お問い合わせフォーム 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 
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2-8-1 お問い合わせフォームの設置 

2-8 お問い合わせフォーム 

3、ページタイプ「お問い合わせフォーム」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

  

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「お問い合わせフォーム」ページが出来ているか確認しましょう。 
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2-8 お問い合わせフォーム 

2-8-2 お問い合わせフォームの作成 

次に、フォームの設定を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ 「お問い合わせフォーム」欄内の「ページ編集」 
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２、各項目に内容を入力し、フォームの設定を行ってください。 
ここでの設定は、フォームを利用するために必須となります。確実に設定を行ってください。 

A.返信メールの送信元アドレス 
フォームの送信が完了した際のユーザーへの自動返信メールの
送信元アドレスを入れてください。 

B.通知メールアドレス 
ユーザーからお問い合わせがあった際に通知するメールアドレ
スになります。5つまで設定可能となっています。 

C.返信メールの件名 
自動返信メールの件名を設定してください。 

D.返信メールのヘッダーテキスト 
自動返信メールの上部に表示される内容です。 

E.返信メールのフッターテキスト 
自動返信メールの下部に表示される内容です。 

F.送信完了ページのテキスト 
完了ページに表示するテキストを入れてください。 

G.プライバシーポリシー 
チェックを入れると、フォームにアクセスする前に、個人情報
に同意する文章とボタンが表示されます。 

H.個人情報承諾ページ - 見出しテキスト 
プライバシーポリシーページの見出しになります。 

I.個人情報承諾ページ -説明テキスト 
プライバシーポリシーページの説明になります。 

J.プライバシーポリシーテキスト 
プライバシーポリシーの詳細を入力してください。 

K.コンバージョン測定用タグ(yahoo!) 
リスティング広告の効果測定用タグを設置することが可能です。 

L.コンバージョン測定用タグ(Google) 
リスティング広告の効果測定用タグを設置することが可能です。 

M.確認ボタンのテキスト 
確認ボタンのテキストを設定できます。 

N.送信ボタンのテキスト 
送信ボタンのテキストを設定できます。 

O.修正ボタンのテキスト 
修正ボタンのテキストを設定できます。 

A 

B 

C 

D 
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I 
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2-8-2 お問い合わせフォームの作成 

2-8 お問い合わせフォーム 
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2-8-3 お問い合わせフォームの項目設定 

2-8 お問い合わせフォーム 

次に、フォームの項目の設定を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ 「お問い合わせフォーム」欄内の「ページ編集」 

2、フォーム設定最上部の「フォーム項目設定へ」をクリックします。 

3、お問い合わせフォームの項目は自由に変更することが可能です。新規に項目を追加したい場合は、 
「新規フォーム項目の追加」をクリックします。 
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！ 設定のポイント 

お問い合わせフォームの項目が多すぎると、ユーザーにストレスを与えてしまい、お問い合わせ数
の減少に繋がります。なるべく必要最小限の項目数にとどめておくようにすると効果的です。 

A.項目名 
フォーム項目名になります。 

B.項目タイプ 
項目のタイプを選んでください。項目タイプはマ
スター項目、汎用項目に分かれています。 

マスター項目： 
お名前（テキスト）、お名前カナ（テキスト）、
性別（ラジオボタン）、生年月日（プルダウン）、
住所、電話番号（テキスト）、FAX番号（テキス
ト）、メールアドレス（テキスト） 

汎用項目： 
一行テキスト、複数行テキスト、プルダウン、
チェックボックス、ラジオボタン、添付ファイル
（PCのみ） 

C.必須 
チェックで項目への回答が必須となります。 

D.表示状態 
項目の表示、非表示を切り替えます。 

E.選択肢 
汎用項目でプルダウン、チェックボックス、ラジ
オボタンを選択した際に、表示される選択肢にな
ります。改行で各選択肢を区切ってください。 

F.初期選択値 
選択肢のうち初期値に設定する項目があれば入れ
てください。 

G.注意書き 
項目の下に注意書きテキストを表示することが可
能です。 

A 
B 
C 

E 

D 

F 

G 
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2-8 お問い合わせフォーム 

2-8-3 お問い合わせフォームの項目設定 

４、必要項目を入力していきます。 
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お問い合わせの並び替えをしてみましょう。 
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2-8-4 お問い合わせフォームの並び替え 

2-8 お問い合わせフォーム 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ 「お問い合わせフォーム」欄内の「ページ編集」 

2、フォーム設定最上部の「フォーム項目設定へ」をクリックします。 

3、「表示順の変更」をクリックします。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
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お問い合わせの並び替えをしてみましょう。 

4、動かしたい見出しのピンクのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 
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2-8-4 お問い合わせフォームの並び替え 

2-8 お問い合わせフォーム 
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2-8 お問い合わせフォーム 

2-8-5 お問い合わせ履歴を確認する 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒ 「お問い合わせフォーム」欄内の「ページ編集」 

2、フォーム設定最上部の「お問い合わせ履歴一覧へ」をクリックします。 

お問い合わせフォームの内容は管理画面に蓄積されます。 
お問い合わせの履歴を確認してみましょう。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

！ 設定のポイント 

お問い合わせ履歴は大切なユーザー情報です。ダウンロードしたCSVファイルは個人情報など、重要
な情報を含んでいる可能性がありますので、取り扱いには注意してください。 

B 

D 

C A 
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2-8 お問い合わせフォーム 

2-8-5 お問い合わせ履歴を確認する 

３、フォーム設定最上部の「お問い合わせ履歴一覧へ」をクリックします。 

A.詳細 
お問い合わせの詳細を閲覧します。 

B.編集 
お問い合わせの内容を編集可能です。編集・保存
した内容は元に戻せませんので、ご注意ください。 

C.削除 
お問い合わせ項目を削除します。削除した内容は
元に戻せませんので、ご注意ください。 

D.CSVダウンロード 
お問い合わせの履歴をCSVでダウンロード可能で
す。 

E.CSVインポート 
他のシステムで受信したお問い合わせ履歴をイン
ポート可能です。 

F.新規お問い合わせ追加 
手入力でお問い合わせ内容を入力できます。 

E F 
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2-8 お問い合わせフォーム 

2-8-6 お問い合わせフォームの内容をコピーする 

同じ内容のお問い合わせフォームを複数設置したい場合、コピー機能が便利です。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒「お問い合わせフォーム」欄内の「コピー」 

２、最下部にコピーが出来ているか確認しましょう。コピーは初期設定では「非公開」となっています。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
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2-9 会員登録 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-9-1 会員登録の設置 

会員登録は1サイト1つのみ設定可能です。 
会員登録の項目をご希望の項目に設定し、効果的な会員データベースを構築しましょう。 

！ 設定のポイント 
会員登録は1サイトにつき1つのみ設置が可能です。複数設置はできません。会員登録を活用し、会
員専用ページを作って、サイトの会員化が可能になります。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

151 

！ 

3、ページタイプ「会員登録」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「会員登録」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-9-1 会員登録の設置 

2-9 会員登録 

  



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-9-2 会員登録ページの設置 

2-9 会員登録 
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1、以下の項目に入力していきます。 
入力後、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 
 

A.メールマガジン登録 
メルマガ会員募集用のフォームを表示する場
合はチェックを入れてください。フォームと
合わせて表示されるテキストも編集できます。 

B.ログインページ 
ログインページに会員登録ページへリンクテ
キストを表示するかしないかを変更できます。 

C.登録ページ 
会員登録ページにログインリンクテキストを
「表示」・「非表示」を切り替えます。 

D.マイページ 
ログイン後にマイページのリンクテキストを
表示するかしないかを変更できます。 

E.退会ボタン 
退会ボタンの表示の設定ができます。            

F.ウェルカムメッセージ 
ウェルカムメッセージをTOPフラッシュ下に
表示するかしないかを変更できます。 

G.返信メールの送信元アドレス 
返信メールの送信元アドレスを設定してくだ
さい。 

H.通知メールアドレス 
登録があった際、管理者へ通知するメールア
ドレスを5つまで設定可能です。 

I.仮登録メール 
仮登録メールを送信するかしないかを設定で
きます。 

J.仮登録メールのテキスト 
会員登録は仮登録後、メールアドレスの認証
が完了して本登録となります。仮登録完了時
のメールの件名、テキストを変更できます。 

         

 

 

2-9-2 会員登録(1/3) 

 

A 

B 

C 
D 

E 

F 
G 

H 

I 

J 

2-9 会員登録 
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1、以下の項目に入力していきます。 
 

K.仮登録完了ページのテキスト 
仮登録の完了画面に表示されるテキストを編

集することが可能です。           

L.登録完了メールのテキスト 
登録完了ページのテキストを編集することが
可能です。 

M.登録完了ページのテキスト 
登録完了ページに表示するテキストを編集で
きます。 

N.パスワード再送信メールのテキス
ト 
パスワード忘れのユーザーがパスワード再送
信を依頼した際にパスワードと共に送られる
メールのテキストです。 

O.パスワード再送信完了ページのテ
キスト 
パスワード再送信完了画面に表示されるテキ
ストを編集可能です。 

 

 

2-9-2 会員登録(2/3) 

N 

O 

M 

2-9 会員登録 

K 

L 
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1、以下の項目に入力していきます。 
入力後、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 
 

O.プライバシーポリシー 
会員登録前にプライバシーポリシー同意の
チェックボックスを表示する場合はチェック
を入れてください。 

P.個人情報承諾ページ-見出しテキス
ト- 
個人情報承諾ページの見出しテキストを編集
できます。 

Q.個人情報承諾ページ-説明テキスト
- 
個人情報承諾ページの説明テキストを編集で
きます。            

R.個人情報承諾ページ-プライバシー
ポリシーテキスト- 
プライバシーポリシーの詳細テキストを入力
してください。入力がない場合は個人情報の
取り扱いについてのテキストエリアが表示さ
れません。 

S.コンバージョン測定用タグ 
リスティング広告のコンバーション測定用タ
グを設置可能です。 

 

 

         

 

 

2-9-2 会員登録(3/3) 
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2-9-3 フォーム項目設定 
フォームの項目を設定しましょう。フォームの項目はメールマガジン配信の際のセグメントとして活用されます。 
「フォーム項目設定へ」をクリックし、項目の設定が可能となります。 
「ニックネーム」「メールアドレス」「パスワード」の3項目は必須となりますので、削除はできません。 
 
「新規フォーム項目追加」から項目を追加してください。 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

A.項目名 
質問項目名を入力してください。 

B.項目タイプ 
項目タイプを選択してください。    
項目タイプは下記項目が用意されています。              
マスター項目：ニックネーム、メールアド
レス、パスワード、お名前、お名前カナ、
性別、生年月日、住所、電話番号、FAX番
号 

アンケート：一行テキスト、複数行テキス
ト、プルダウン、チェックボックス、ラジ
オボタン 

C.必須 
チェックを入れると、この項目の回答を 
必須にできます。        

D.表示 
この項目の表示、非表示を切り替えます。             

E.選択肢 
選択肢が必要なプルダウン、チェックボッ
クス、ラジオボタンの場合、選択肢を改行
で入力してください。 

F.初期選択値 
入力した選択肢が初期選択値になります。              

G.注意書き 
フォーム項目の下に注意書きを記載するこ
とが可能です。 

2-9 会員登録 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

お問い合わせの並び替えをしてみましょう。 

2、動かしたい見出しのピンクのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 

●設定手順● 
１、「お問い合わせフォーム設定」最上部の「表示順の変更」をクリックします。 
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2-9-3 会員登録のイメージ 

2-9 会員登録 
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2-9-4 会員一覧 
会員一覧を閲覧、編集、削除が可能です。 
「会員一覧へ」をクリックすると会員一覧が一覧表示されます。 
「詳細」で会員情報の詳細を閲覧できます。「編集」から会員情報を編集できます。 
「削除」で会員情報を削除できます。編集、削除した会員情報を戻すことはできませんので注意してください。 

詳細画面 編集画面 

2-9 会員登録 
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2-9-5 CSVのダウンロード、インポート 
会員一覧をCSVでダウンロードすることが可能です。 
会員一覧ページの「CSVダウンロード」をクリックすると現在の会員一覧がダウンロードできます。 
 
「会員一覧へ」をクリックすると会員が一覧表示されます。「詳細」で会員情報の詳細を閲覧できます。   
「編集」から会員情報を編集できます。「削除」で会員情報を削除できます。 
編集、削除した会員情報を戻すことはできませんので、注意してください。 

ダウンロードしたCSVはエクセルで編集できます。 CSVアップロード 

2-9 会員登録 
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2-9-6 新規会員の追加 
新規会員の追加をすることが可能です。 
 

A A.状態 
本人確認中、決済待ち、登録完了、メール
アドレス変更中、退会、強制停止中、決済
失敗の項目で登録できます。 

※「状態」より下はフォーム項目設定で登録し
た同じ項目での追加になります。 

2-9 会員登録 
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2-9-7 メールマガジン配信 
会員に対してメールマガジンの配信が可能です。 
「メールマガジンの配信」の「新規メールマガジン作成」からメールマガジンを作成してください。 

A.会員種別 
一般会員、メルマガ会員のどちらに配信す
るか、種別を選択してください。 

B.性別、生年月日、ご住所 
送信するユーザーの選択をしてください。 

C.送信日時 
メールマガジンを送信する日時を設定でき
ます。設定時間になると自動で配信が開始
されます。      

D.送信者のメールアドレス 
メールマガジンの配信元メールアドレスに
なります。こちらに入力したメールアドレ
スからメールがユーザーに配信されます。             

E.件名 
メールマガジンの件名を入力してください。 

F.本文 
メールマガジンの本文を入力してください。
メールマガジンはテキストメールのみとな
ります。 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

2-9 会員登録 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-10-1ブログの設置 
サイトにブログを設置することが可能です。ブログを設置してみましょう。 
ブログは記事の投稿や画像の表示、トラックバックやコメント受付も行え、多くのユーザーへの情報発信と 
ユーザーの参加を促すことができるインタラクティブなコンテンツです。 
 

2-10 ブログ 
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3、ページタイプ「ブログ」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「ブログ」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-10-1 ブログページの設置 

2-10 ブログ 
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次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-10-2 ブログページの設置 

2、「ページ編集」⇒「ブログ設定へ」 

A.コメント受付 
ブログへのコメントを「受け付ける」「受け
付けるが、承認が必要」のどちらかを選択す
ることが可能です。 

B.トラックバック受付 
トラックバックを「受け付ける」「受け付け
るが、承認が必要」のどちらかを選択するこ
とが可能です。 

C.一覧の表示スタイル 
チェックを入れるとブログのトップページは
記事の最初の200文字が表示され、全文は「詳
細を見る」をクリックすると表示されるよう
になります。 

A 

B 

C 

2-10 ブログ 
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3、「ページ編集」⇒「新規記事の追加」 

A.投稿日時 
投稿日時のタイマーになります。投稿日を過去に
したい場合などは投稿日時を過去にすることで、
過去の日付でアップすることも可能です。 

B.タイトル 
ブログの記事タイトルを入力してください。  

C.本文 
記事の本文を入力してください。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」をご
確認下さい 

D.タグ 
記事を表すキーワードを入力してください。 

E.リツィートボタン 
リツィートボタンを表示/非表示を設定します。 

F.表示状態 
記事の表示/非表示を設定します。 

G.トラックバック先 
トラックバック先がある場合は入力してください。 

A 
B 

C 

D 

E 
F 

G 

！ 設定のポイント 

トラックバックは他のサイトのブログからあなたのサイトへユーザーを誘導する導線にすること
ができます。関連したコンテンツを記載しているブログに積極的にトラックバックを行ってみる
のも良いでしょう。 

あなた 

Aさんのブログ 
トラックバック 

トラックバックされました通知 
Aさん 

Aさんのブログ読者もあなたの 
ブログを読める 

あなたのブログ 

2-10 ブログ 

2-10-2 ブログページの設置 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-11-1 口コミレビューの設置 
サイト上に口コミレビューを設置することが可能です。口コミレビューは商品やサービスなどに対しての意見を
ユーザーから求めることが可能になりますユーザーの投稿で5段階評価をつけてもらい、その平均値が表示されます。 
口コミレビューを設置してみましょう。 
 

2-11 口コミレビュー 
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3、ページタイプ「口コミレビュー」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「会員登録」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-11 口コミレビュー 

2-11-1 口コミレビューの設置 
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次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 

168 

2-11-2 口コミレビューの設置 

2、「ページ編集」⇒「ブログ設定へ」 

A.タイトル 
レビューのタイトルになります。レビューの内容    
をわかりやすく表したものを入れてください。 

B.説明文 
レビューの内容を表す説明文です。          
レビューページ内に表示される内容になります。 

C.画像 
レビューページ内に画像をアップロードできます。          
商品やサービスの画像をアップロードし、ユーザー
のイメージがわきやすいようにすると効果的です。 

D.メールアドレス 
コメントが入力されると登録したメールアドレスに
通知メールが届きます。 

E.コメント自動承認 
コメントを自動承認するかを選択できます。   
自動承認しない場合は、コメントが入力されるたび
に承認するかを管理画面で入力します。     
悪意のあるユーザーのコメントを掲載しないように
運用できます。 

F.表示状態 
表示/非表示を選択します。 

G.評価ポイント 
レビューの評価ポイントを10種類まで登録できます。
商品の価格、品質…といったように使い分けてくだ
さい。 

 

 

         

A 

B 

C 
D 

E 

G 

F 

2-11 口コミレビュー 
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A.レビューの平均値 
このレビューの平均値を星で表します。 

B.評価統計 
このレビューの各項目のレビューの評価平均を表
しています。   

C.投稿する 
ユーザーはここから評価を投稿できます。 

D.投稿一覧 
投稿されたコメントの一覧が表示されます。  
それぞれのユーザーの評価コメントと評価の平均
値が星で表示されます。 

実際に作成した口コミレビューページを見てみましょう。 
口コミレビューページにアクセスすると現在登録されているレビューが一覧表示されます。 
先ほど登録した口コミレビューのタイトルや説明文、画像などが入っていることがわかります。 
レビューの詳細は「レビューのタイトル部分」もしくは「詳細を見る」をクリックすれば閲覧できます。 

A 

B 

C 

D 

2-11 口コミレビュー 

2-11-3 口コミレビューの使い方 
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A.評価点数 
各項目の点数をプルダウンの中から選択してくだ
さい。点数は1点～5点の中から選択できるように
なっています。 

B.お名前 
投稿されたレビューに表示される名前になります。   

      

C.レビュー 
レビューのコメントになります。自由記述ですの
で、レビューに対する意見などがここに記載され
ます。 

口コミレビューに評価を投稿してみましょう。 
投稿したいレビューの「投稿する」ボタンをクリックすると入力画面に進みます。 
各項目の点数をプルダウンから選び、お名前とレビューの内容を入力し、「確認画面へ」進み       
「この内容で投稿する」をクリックすると投稿は終了です。 

口コミレビュー投稿 

A 

B 

C 

2-11 口コミレビュー 

2-11-4 口コミレビューの投稿方法 
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投稿されたレビューは管理者側で承認、編集、削除を行うことが可能になります。 
口コミレビューの管理画面から「コメント一覧へ」をクリックすると、投稿されているコメント一覧が表示されます。 
その中から、編集したいものを探し、「編集」をクリックすることで評価ポイント数やコメントの編集が可能です。 

口コミレビュー管理画面 

A 

B C 

A.状態 
「承認済み」もしくは「非承認」を切り替えます。  
「承認済み」もしくは「非承認」の文字を 
クリックすると切り替えることが可能です。 

B.編集 
コメントの内容を編集することが可能です。 

C.削除 
該当のコメントを削除します。 

                

編集画面 

コメントを後から編集することもできますが、ユーザーのコメントには良い意見も悪い意見も含まれます。
「コメントを自動的に承認する」のチェックをはずし、レビューのアップ前に管理者側で内容をチェック
することも場合によっては必要になります。しかし、あまりに良い意見ばかり掲載しておいても評価の 
信頼性が逆になくなることもありますので、コメントの削除や編集は慎重に行われることをお勧めします。 

！ 設定のポイント 

2-11 口コミレビュー 

2-11-5 口コミレビューの管理方法 
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！ 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-12-1 イメージギャラリーの設置 

写真などの画像を集めたイメージギャラリーを設置することが可能です。 
複数の写真を掲載することで、商品やサービスをより具体的にユーザーにイメージさせるツールとなったり、 
フォトアルバムとして活用できます。 

2-12 イメージギャラリー 
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3、ページタイプ「イメージギャラリー」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「イメージギャラリー」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-12 イメージギャラリー 

2-12-1 イメージギャラリーの設置 
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次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-12 イメージギャラリー 

2-12-2 イメージギャラリーの設置 
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2、項目を追加してみましょう。「新規画像の追加」から設定して下さい。 

A.画像 
アップロードしたい画像を参照ボタンから 
選択してください。 
一覧ページに反映される画像サイズは横幅 
最大120px、縦幅最大90pxにリサイズされ 
ます。 
詳細で表示される画像は、アップした画像 
のサイズとなります。 

B.タイトル 
ページ上で表示される画像のタイトルです。        

C.コメント 
画像のコメントをこちらに記載してくだ 
さい。 
※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」 
をご確認下さい 

D.表示状態 
画像の表示、非表示を切り替えます。 

2-12 イメージギャラリー 

2-12-2 イメージギャラリーの設置 

A 
B 

C 

D 

A 

B 

A.日付 

日付を表示、非表示を切り替えます。 

B.前の記事・次の記事へ戻るリンクのテキ
スト   

テキストの変更ができます。                 

         

！ 設定のポイント 

アップロードできる画像の種類はJPEG、PNG、GIFが可能です。また、一つの画像ファイルの容量
は500kBまでとなっています。 
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表示順の変更 

2-12 イメージギャラリー 

項目の順番の変更ができます。 
ドラッグ＆ドロップで表示順の変更ができます。 
 
 
 

【変更前】 【変更後】 

2-12-2 イメージギャラリーの設置 
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2-12 イメージギャラリー 

2-12-3 イメージギャラリー 
アップロードした画像はイメージギャラリーページを閲覧すると一覧表示されます。 
1ページに3枚まで表示され、「前のページ」「次のページ」でほかの画像も見ることができます。 
それぞれの画像をクリックすると画像の詳細画面に移り、画像が大きく表示され、説明文も表示されます。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

178 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

ページタイプ「見出し一覧」は、様々なページを見出しとして一覧表示したいときに活用してください。 
例：商品一覧ページを見出し一覧にて作成し、商品の詳細にリンクさせる 等 

2-13-1 見出し一覧ページの設置 

！ 設定のポイント 

見出し一覧ページは様々なページの説明を一覧表示することが可能です。サムネイル画像、説明テ
キストで効率的にユーザーに情報を一覧させる際に活用しましょう。 

2-13 見出し一覧 
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3、ページタイプ「見出し一覧」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「見出し一覧」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-13-1 見出し一覧ページの設置 

2-13 見出し一覧 
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次に、ページを作成します。 

2、「見出し一覧」最上部の「新規見出し追加」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒「見出し一覧」欄内の「ページ編集」 
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2-13-1 見出し一覧ページの設置 

2-13 見出し一覧 
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3、以下の項目に記入していきます。 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

2-13-2 見出し一覧ページの作成 

A. 見出し 
追加する見出しのタイトルを入れてくださ
い。 
※タイトル背景色は、 
「ページポイントカラー」（p●参照）で
変更できます。 
 

B.見出し画像 
見出しのタイトル部分に画像を設定できま
す。 
 

C.リンクURL 
見出しをクリックした際に飛ぶリンク先の
URLを入力してください。 
リンクを別ウィンドウで開くかどうかの設
定もこちらのチェックボックスにて行いま
す。 
 

D.説明文 
見出しの説明文です。タイトル、画像のサ
ムネイルと共に表示されます。 
 

E.画像（PC） 
見出しの内容を表す画像を入れてください。
見出し一覧を商品一覧として使用する場合
は商品画像がこれにあたります。 
 
※画像は100×100ピクセルにリサイズさ
れます。 
 

F.表示状態 
この見出しの表示、非表示をこちらの
チェックボックスで設定可能です。 

！ 設定のポイント 

見出しのリンク先は同じサイト内では同じウィンドウ、別のサイトに飛ぶ際は別ウィンドウで開く
と良いでしょう。 
別サイトへのリンクを同じウィンドウで開いてしまうと、ブラウザを閉じた際に戻れず、機会損失
につながってしまいます。 

2-13 見出し一覧 
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タイトル画像を設定した場合 

テキストのみ、画像設定しない場合 

2-13-2 見出し一覧ページの作成 

2-13 見出し一覧 
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見出しの並び替えをしてみましょう。 

2、動かしたい見出しのピンクのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 

●設定手順● 
１、「見出し一覧」最上部の「表示順の変更」をクリックします。 
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2-13-3  見出しの並び替え 

2-13 見出し一覧 
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３、見出しの位置が入れ替わりました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-13-3  見出しの並び替え 

2-13 見出し一覧 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-14-1 FAQページの設置 
ページタイプ「FAQ」は、よくある質問・その回答を集めたもので、英語のFrequently Asked Questions（頻繁に尋
ねられる質問）の略語です。 
 
FAQを設置してみましょう。 

！ 設定のポイント 

お客様からのお問い合わせと回答をFAQとして活用すると良いでしょう。FAQをアップデートして
いくことで、社内でお問い合わせがあった過去の内容を集めたアーカイブとして保存し、他の社員
にも同じ内容を共有するということも可能になります。 

2-14 FAQ 
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3、ページタイプ「FAQ」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「FAQ」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-14-1 FAQページの設置 

2-14 FAQ 
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次に、ページを作成します。 

2、「FAQ」最上部の「新規FAQ項目の追加」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒「FAQ」欄内の「ページ編集」 
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2-14-2 FAQページの作成 

2-14 FAQ 
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3、以下の項目に記入していきます。 

A 

B 

C 

A.質問タイトル 
追加する質問のタイトルを入れてください。 
 

B.回答 
質問に対する回答を入力してください。 
 
※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 
 

C.表示状態 
このFAQの表示、非表示をこちらのチェッ
クボックスで設定可能です。 

2-14-2 FAQページの作成 

2-14 FAQ 
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ページの出来上がりイメージはこちらです。 
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2-14 FAQ 

2-14-2 FAQページの作成 

A.質問一覧 
質問のタイトル一覧がページ上部に一覧表
示されます。質問のタイトルテキストをク
リックすると該当の回答部分へアンカーリ
ンクします。 
 

B.回答 
質問と回答を表示している部分です。 

A 

B 
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FAQの並び替えをしてみましょう。 

2、動かしたい見出しのピンクのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 

●設定手順● 
１、「FAQ」最上部の「並び替え」をクリックします。 
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2-14-3  FAQの並び替え 

2-14 FAQ 
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３、FAQの順番が入れ替わりました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-14-3  FAQの並び替え 

2-14 FAQ 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-15-1 掲示板ページの設置 

サイト内に掲示板を設置することが可能です。 
 
掲示板はユーザーにコメントを記載させ、ユーザー同士のコミュニケーション、ユーザーと管理者側のコミュニケー
ションツールとして活用することが可能です。 
 
掲示板を設置してみましょう。 

！ 設定のポイント 

掲示板はユーザーがコメント投稿し、参加できる貴重なコンテンツです。掲示板をうまく活用する
ことで、ユーザーの参加意識を高め、サイトの活性化に役立ててください。 

2-15 掲示板 
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3、ページタイプ「掲示板」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に移動します。 
最下部に「掲示板」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-15-1 掲示板ページの設置 

2-15 掲示板 
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次に、掲示板の設定を行います。 
 
掲示板に書き込みがあった際にお知らせするメールアドレスの設定と、コメントを掲載する際の承認の有無を設定で
きます。 
 

2、「掲示板」最上部の「掲示板設定へ」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒「掲示板」欄内の「ページ編集」 
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2-15-1 掲示板の設定 

2-15 掲示板 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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3、以下の項目に記入していきます。 

A 

B 

A.記事投稿お知らせ先メールアドレス 
記事が投稿された際にお知らせする、管理者の
メールアドレスを設定してください。 
 

B.承認状態 
コメントを直接反映するか、承認してから反映す
るかをこちらのチェックボックスから設定してく
ださい。 

2-15-1 掲示板の設定 

2-15 掲示板 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

ページの出来上がりイメージはこちらです。 
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2-15-1 掲示板の設定 

2-15 掲示板 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

コメント投稿があった場合のイメージはこちらです。 
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2-15-1 掲示板の設定 

2-15 掲示板 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

掲示板に投稿されたコメントに返信をしたい場合は、ホームページの掲示板ページから投稿してください。 

2-15 掲示板 

2-15-2 コメントの投稿 

●設定手順● 
１、ホームページの掲示板ページを開きます。記入したら、画面下部の「確認画面へ」をクリックします。 

A 

B 

C 

A.お名前 
投稿名を記入します。※必須項目 
 

B.メールアドレス 
メールアドレスを記入します。 

 
C.URL 
ホームページアドレスなどURLを記
入します。 
 

D.タイトル 
コメントのタイトルを記入します。 
※必須項目 
 

E.コメント 
コメント内容を記入します。 
※必須項目 
 

F.画像認証 
迷惑コメントの対策としての機能で
す。※必須項目 

D 

E 

F 

2、確認画面にて、投稿内容を確認します。「この内容で投稿」をクリックするとコメントが投稿されます。 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

掲示板に投稿されたコメントを管理します。 
ここから、コメントの承認・非承認、編集、削除を行うことができます。 

2、コメントが投稿されている場合、一覧が表示されています。 
「詳細」をクリックすると、コメントの編集が行える画面が開きます。 

2-15-3 コメントの承認・非承認、編集、削除 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒「掲示板」欄内の「ページ編集」 

A B C 

A.承認状態 
こちらをクリックすると、コメントの表示
（承認済み）、非表示（非承認）が切り替
わります。 
 

B.詳細 
コメントの詳細が確認できます。 
 

C.削除 
コメントの削除ができます。 
 
※編集、削除した内容は元に戻せませんの
で注意して操作してください。 

！ 

設定のポイント 

コメントの削除を行う場合、ユーザーからの意見を変え
すぎないよう上手に運用してください。 
承認後にページ反映する手法で運用し、コメントの内容
をチェックする体制を整えるのも良いでしょう。 

！ 

2-15 掲示板 

199 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 「管理画面TOP」⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-16-1 ダイレクトリンクページの設置 

ダイレクトリンクとは、他のページタイプのようにページの中身を作成せず、内部や外部の他のページにリンクさせ
るためのメニューボタンを作成するページタイプです。 
 
例：メニューボタン内にトップページに戻るボタンを設定する、外部サイトへリンクするボタンを設定する 等 

！ 設定のポイント 

ダイレクトリンクはボタンをクリックすると直接設定したページにリンクします。同じサイト内の
場合は同じウィンドウで開き、外部サイトの場合は新しいウィンドウで開くと良いでしょう。 

2-16 ダイレクトリンク 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

3、ページタイプ「ダイレクトリンク」を選択します。 
以下の項目に記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

2-16-1 ダイレクトリンクページの設置 

A 

B 

C 

A. タイトル 
ページのタイトルを入れてください。 
 

B.PCサイトのダイレクトリンクURL、携帯サイトのダイレクトリンクURL 
PCからアクセスした場合と、携帯からアクセスした場合のURLのリンク先をそれぞれ別に
設定できます。 
 

C.リンクを別ウィンドウで開く 
チェックを入れると、クリックした際に、別ウィンドウが開きます。 

2-16 ダイレクトリンク 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「ダイレクトリンク」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-16-1 ダイレクトリンクページの設置 

2-16 ダイレクトリンク 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-17-1 リンク集ページの設置 

リンク集ページは、サイトの関連サイト一覧ページなどを作成したい場合に活用しやすいページとなります。 
 
例：写真付き店舗一覧などのリストページとしてもお使いいただけます。 

！ 設定のポイント 

リンク集はそのサイトと関連の強い外部のサイトを掲載し、ユーザーに有益なサイトの情報をお知
らせしたり、相互リンク用のリンク集ページとして活用してください。 

2-17 リンク集 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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！ 

3、ページタイプ「リンク集」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「リンク集」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-17-1 リンク集ページの設置 

2-17 リンク集 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、ページを作成します。 

2、「リンク集」最上部の「新規リンクの追加」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒「リンク集」欄内の「ページ編集」 
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2-17-2 リンク集ページの作成 

！ 設定のポイント 

PCサイトの場合、リンク先を新しいウィンドウで開くかの設定が可能です。リンク集のページは他
のサイトへのリンクがほとんどだと考えられますが、他サイトへのリンクの場合は新しいウィンド
ウで開くように設定することをお勧めします。 

2-17 リンク集 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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3、以下の項目に記入していきます。 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

A. サイトタイトル 
リンク先のサイトのタイトルを入れてください。 
 

B.PCサイトのURL、携帯サイトのURL、iphone/AndroisサイトのURL 
各媒体ごとにリンク先URLを設定できます。 
PCの場合は、リンク先を別ウィンドウで開くかどうかをこちらのチェックボックスから設定可能です。 
携帯サイトのURLを入力しなかった場合は携帯サイトにはこのリンク内容は掲載されません。 
Iphone/AndroidサイトのURL記入欄には、PCサイトのURLを入力しても表示されます。 
 

C.コメント 
サイトに対するコメントを入力してください。 
 

D.バナー画像 
画像をアップロードすることが可能です。 
リンク先ページからバナーが配布されている場合などはこちらにアップロードしてください。 
また、画面のキャプチャ画像を入れても良いでしょう。 
 
※画像は幅295ピクセルにリサイズされます。 
 

E.表示状態 
このリンクの表示・非表示をこちらのチェックボックスで切り替え可能です。 

2-17 リンク集 

2-17-2 リンク集ページの作成 

A 

B 

C 

D 

E 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

ページの出来上がりイメージはこちらです。 
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画像を設定した場合 
（キャプチャ画像） 

タイトル・コメントのみ、画像設定し
ない場合 

2-17-2 リンク集ページの作成 

タイトルのみ設定した場合 

！ 設定のポイント 

画像の大きさ等、リンクの設定方法は統一したほうが綺麗な見やすいページに仕上がります。 

画像を設定した場合 
（バナー） 

2-17 リンク集 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

リンクの並び替えをしてみましょう。 

●設定手順● 
並べ替えたいリンクの欄内右部「表示順」矢印をクリックし、希望の位置まで動かします。 
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2-17-3 リンクの並べ替え 

2-17 リンク集 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

リンクの編集をしてみましょう。 

●設定手順● 
１、編集したいリンクの欄内右部「編集」をクリックします。 

209 

2-17-4 リンクの編集 

2、「リンクの編集」ページが開きます。項目内容は「 2-17-2 リンク集ページの作成」と同じです。 
修正が終了したら、最下部の「保存」をクリックすると反映されます。 

2-17 リンク集 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

リンクの削除をしてみましょう。 
※削除してしまったリンクは元に戻せませんのでご注意ください。 

●設定手順● 
１、編集したいリンクの欄内右部「削除」をクリックします。 
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2-17-5 リンクの削除 

2、「（リンクID）を削除してよろしいですか？」というダイアログボックスが表示されます。 
「OK」をクリックするとリンクが削除されます。 

2-17 リンク集 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

211 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-18-1  記事ページの設置 

記事とは、汎用的に使えるページタイプです。お問い合わせフォームやショッピングカート、予約機能などの
特殊なページ以外は、このタイプを選ぶことをおすすめします。 
 
※同じく汎用的に使える「フリーレイアウト」との違いは、「タイトルに画像が入れられること」 
「記事ページ内にさらに小さな記事が作成でき、その順番を簡単に変えられること」です。 

2-18 記事 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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3、ページタイプ「記事」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「記事」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-18-1  記事ページの設置 

2-18 記事 

  



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、記事の作成を行います。 

2、「記事モジュール」最上部の「新しい記事の作成」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-18-2  記事の作成 

2-18 記事 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

214 

3、以下の項目に記入していきます。 

A.タイプ  
文章の左右どちらに画像を表示させたいか
を選択します 

B.タイトル 
ページのタイトルを設定します 
※タイトル背景色の設定方法は「 2-1-4 
ページポイントカラーの設定方法」をご確
認下さい 

C.タイトル画像 
PC、携帯で表示させたい画像を別々に設定
できます。 

D.サブタイトル 
サブタイトルのタイトルを設定します。 

E.タイトル画像 
PC、携帯で表示させたい画像を別々に設定
できます。 

F.本文 
記事の本文を設定します。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

G.画像 
画像をアップロードできます。 

H.画像のリンク  
画像にリンクが設定できます。 

I.画像横幅サイズ  
100、150、200、250、280pxにサイズ
変更できます。（PCのみ） 

J.矢印の表示 
下向きの矢印を表示できます。 

K.表示  
この記事の表示/非表示が選べます。 

L.ページの切り替え  
この記事から別ページに設定できます。 

M.ページトップリンク 
ページの先端へ戻るリンクテキストが設置
できます。 

 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

H 

2-18-2  記事の作成 

2-18 記事 

Ｉ 
J 
K 
L 
M 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

●ページの出来上がりイメージ 
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2-18-2  記事の作成 

●文章の左に画像を表示させた場合 

●文章の右に画像を表示させた場合 

●テキストのみ、画像設定しない場合 

2-18 記事 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-18-2  記事の作成 
４、同じ様に記事を作成し、いくつも組み合わせてページを構成していきます。 
※記事と記事の間隔に30pxの空間が自動で入ります。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-18 記事 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-18-2  記事の作成 
●ページの出来上がりイメージ（PC) 

2-18 記事 

●サブタイトルに画像を挿入した場合 

●サブタイトルをテキスト入力した場合 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2-18-2  記事の作成 
●ページの出来上がりイメージ（スマートフォン） 

2-18 記事 

●サブタイトルに画像を挿入した場合 

●サブタイトルをテキスト入力した場合 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

記事の並び替えをしてみましょう。 

2、動かしたい記事のピンクのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 

●設定手順● 
１、「記事モジュール」最上部の「表示順変更」をクリックします。 
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2-18 記事 

2-18-3  記事の並び替え 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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３、記事の位置が入れ替わりました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-18 記事 

2-18-3  記事の並び替え 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

記事の切り替えを設定してみましょう。 

●設定手順● 
１、記事モジュール内「ページを切り替え」にチェックを入れます。 

2-18 記事 

2-18-4 記事の切り替え 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2、記事の切り替えが設定されました。切り替えを設定した記事が次のページに設定されていることを確認しましょ
う。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-18 記事 

2-18-4 記事の切り替え 

【設定前】※3つの記事が1ページに入っています 

こちらの2つ目の記事にて「記事の切り
替え」を設定します。 
 
注：1つ目の記事には「記事の切り替
え」を設定することはできません。 

【設定後】※2つ目の記事から後が別ページになりました。 

＜1ページ目＞ ＜2ページ目＞ 

「次のページへ」というリンクテキストが挿入されます。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

ページの先頭に戻るリンクテキストの設置ができます。スクロールをすることなくページ先頭へ戻ることができます。 

●設定手順● 
１、リンクを設置したい「記事モジュール」内「ページトップリンク」にチェックを入れます。 

2-18 記事 

2-18-5 ページトップリンクを設置する 
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※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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2、「ページTOPへ」リンクが設置されました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-18 記事 

2-18-5 ページトップリンクを設置する 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

画像の横幅最大サイズを100，150，200，250，280pxと変更ができます。（PCのみ） 
※縦幅の最大サイズは1000pxです。 

●設定手順● 
１、リンクを設置したい「記事モジュール」内「画像横幅サイズ」を選択します。 

2-18 記事 

2-18-6 画像横幅サイズを設置する 
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226 

2、「画像横幅サイズ」が設定されました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-18 記事 

2-18-5 画像横幅サイズを設置する 

横幅280ｐｘを選択した場合 

横幅100ｐｘを選択した場合 
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基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

「業務の流れ」などのように記事間を矢印でつなげたページが作成できます。 

●設定手順● 
１、リンクを設置したい「記事モジュール」内「矢印の表示」にチェックを入れます。 

2-18 記事 

2-18-6 矢印を設置する 
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2、「矢印」が設置されました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-18 記事 

2-18-6 矢印を設置する 
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！ 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-19-1 イメージギャラリー2の設置 

イメージギャラリー2は、写真や画像などを掲載することが可能です。 
複数の写真や画像を掲載することで商品やサービスをより具体的にユーザーにイメージしていただけるツール
であり、フォトアルバムとしてもお使いいただけます。 

2-19 イメージギャラリー2 
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！ 

3、ページタイプ「イメージギャラリー2 」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「イメージギャラリー2 」ページが出来ているか確認しましょう。 

2-19 イメージギャラリー2 

2-19-1 イメージギャラリー2ページの設置 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、記事の作成を行います。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-19-2 イメージギャラリー2 

2-19 イメージギャラリー2 
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3、以下の項目に入力していきます。 
入力後、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 
 

A.フッター記事設定 
ギャラリーの下に項目を付け替えたいとき
にページ下部に記事タイプとして入力でき
ます。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

B.タイトル 
ページのタイトルを設定します 

C.タイトル画像 
PC、携帯で表示させたい画像を別々に設定
できます。 

D.本文 
記事の本文を設定します。 
※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

E.画像（1~8） 
 画像をアップロードできます。 

F.サムネイル（1~8）       
サムネイル画像をアップロードできます。  

G.説明（1~8）  
画像・サムネイル画像の説明を設定できま
す。（13文字以内） 

2-19-2 記事・画像の作成 

A 

B 

C 

D 

E 
F 
G 

2-19 イメージギャラリー2 
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2-19-3 フッター記事設定  

2、「新しい記事の作成」をクリックします。 

1、「イメージギャラリー2設定」最上部の「フッター記事設定」をクリックします。 

2-19 イメージギャラリー2 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」をご確認下さい 
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A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

A.タイプ  
文章の左右どちらに画像を表示させたいか
を選択します 

B.タイトル 
ページのタイトルを設定します 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

C.タイトル画像 
PC、携帯で表示させたい画像を別々に設定
できます。 

D.本文 
記事の本文を設定します。 

※ 設定方法は「 1-4-1 文字入力ツール」
をご確認下さい 

E.画像 
 画像をアップロードできます。 

※画像は自動で縮小されます。 
※画像をクリックした際に、ポップアップ
で原寸大の画像が表示されます。 

F.画像のリンク  
画像にリンクが設定できます。 

G.表示  
この記事の表示非表示が選べます。 

2-19-3 フッター記事設定  

3、以下の項目に記入していきます。 

2-19 イメージギャラリー2 
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ページの出来上がりイメージはこちらです。 

2-19-3 記事・画像の作成 

A 
C 

D 

H 

I 

A.タイトルが表示されます 

B.画像1の写真が表示され

ます 

C.本文で設定された文章が

表示されます 

D.サムネイル画像が表示さ

れます 

E.サムネイル画像1～8が表

示されます 

F.説明が表示されます 

G.フッター記事で設定した

タイトルが表示されます 

H.フッター記事で設定した

画像が表示されます 

I.フッター記事で設定した

本文が表示されます 

 

 
 
E 

F 

B 

G 

2-19 イメージギャラリー2 
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イメージギャラリー2の「コピー」が作成できます。 
写真や画像など、掲載内容が同様なページを複数作成する際に最適です。 

2、下記のメッセージが表示されます。(※「    」はタイトルが入ります。） 
【「   」をコピーしてもよろしいですか？ 
コピーされたページは一番下に非公開の状態で追加されます。】よろしければ、OKをクリックしてください。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「コピー」をクリックします。 
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2-19-4 イメージギャラリー2のコピー 

3、ページ一覧の最下部にイメージギャラリー2タイプの「コピー」が作成されます。 
コピーされたページは【コピー～ページタイトル】と表示されます。 

2-19 イメージギャラリー2 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-20-1  サイトマップの設置 

サイトマップとは、サイト内にどんなページがあるのか一目でわかるようにしたページです。初めてページを訪れた
方に、サイト内容をしっかり見ていただく際に役立ちます。 

2-20 サイトマップ 
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3、ページタイプ「サイトマップ」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「サイトマップ」ページが出来ているか確認しましょう。 

  

2-20-1  サイトマップの設置 

2-20 サイトマップ 
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基本操作マニュアル 
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次に、サイトマップの作成を行います。 
サイトマップに表示するかしないかは、「メニュー表示状態」に従っております。そこで表示していないけれどもサ
イトマップに追加したいページがある場合は、以下の方法で選択してください。 

2、「ページ編集」の下部に「サイトマップに表示」という項目があります。 
チェックボックスにチェックを入れることで、PC、スマートフォン（iphone/Android）、携帯のどのサイトマップ
に表示させたいか選択ができます。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒サイトマップに表示させたいページのタイトルをクリックします。 
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2-20-2  サイトマップの作成 

2-20 サイトマップ 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 
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３、ページの出来上がりイメージはこちらです。「ページの表示状態」で「全公開」「PCのみ」「PC・携帯」
「PC・iphone/Android」が選択されているページが表示されています。 
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2-20-2  サイトマップの作成 

2-20 サイトマップ 

チェックボックスにチェックを入れることにより、
「ページの表示状態」が「非公開」「携帯のみ」
「 iphone/Android のみ」「携帯・ iphone/Android」
となっているページもサイトマップに追加できます。 
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2-20-3  サイトマップを2列にする 

2-20 サイトマップ 

分量や媒体により、サイトマップを2列にしたほうが見栄えが良い場合があります。 
その場合、お好きなページから2列に設定できます。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒サイトマップに表示させたいページのタイトルをクリックします。 

2、「ページ編集」の下部に「サイトマップ内の折り返し」という項目があります。 
チェックボックスにチェックを入れることで、このページから2列目に設定することが可能です。 
※PC、iphone/Android限定の機能です。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 
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ページの出来上がりイメージはこちらです。 
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2-20 サイトマップ 

2-20-3  サイトマップを2列にする 

【2列設定前】 

【2列設定後】 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-21-1  RSSページの設置 

ページタイプ「RSS」では、RSSを発行しているブログ・ホームページの更新情報を呼び出すページが作成できます。 
 
※最新のRSSは１時間おきに取得されます。 
 

2-21 RSS 
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3、ページタイプ「RSS」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「RSS」ページが出来ているか確認しましょう。 

  

2-21-1  RSSページの設置 

2-21 RSS 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、RSSの設定を行います。 

2、「RSS」最上部の「新しいRSSフィードを追加」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒記事欄内の「ページ編集」 
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2-21-2  RSSの設定 

2-21 RSS 

A.新しいRSSフィードを追加 
新しくRSSを追加できます。 
 

B.見出し画像（PC） 
TOPページのRSS表示エリアにタイト
ル画像を設定できます(PC)。 
 

C.見出し画像（iphone/Android） 

TOPページのRSS表示エリアにタイト
ル画像を設定できます
(iphone/Android)。 

 
D.表示状態 
TOPページでのRSS一覧の表示・非表
示が選べます。 
 

F.表示件数 
RSS一覧に何件表示するかを選べます。 

A 

B 

C 

D 

F 
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3、URLにRSSフィードを入力し、「保存」をクリックします。 

A.RSSフィードの一覧  
設定したRSSの一覧にリンクします。 

B.URL 
RSSフィードを入力します。 

C.記事表示数  
RSSの表示数が選べます。 

D.見出し画像  
RSSの見出し画像を設定します。 

A 

B 

C 

2-21-2  RSSの設定 

2-21 RSS 

4、RSSが設定されました。 

D 

「ベーシック認証」を設定している場合は、設定を外した後にRSSの取得ができるようになります。 

ポイント 
！ 
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2-21-2  RSSの設定 

2-21 RSS 

出来上がりイメージ（TOPページ）※下図は複数のRSSモジュールを設定した状態です。 

「ニュース」の直下に配置され、最新の記事から順に表示されます。 

※管理画面内で「TOPページにRSSフィードを表示する」を選択している場合のみ 
表示されます。 

！ 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

248 

2-21-2  RSSの設定 

2-21 RSS 

出来上がりイメージ（RSS一覧）※下図は1つのRSSモジュールにRSSフィードを複数設定した状態です。 

！ 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ページ編集」⇒「各ページ管理」 

「ページ編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「各ページ管理」を
クリックします。 

2、「新規ページの追加」をクリックします。 

2-22-1  表組みページの設置 

「表組み」とは、通常HTMLで作成しなければならない「テーブル」を簡単に作成できるページタイプです。 

2-22 表組み 
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3、ページタイプ「表組み」を選択します。 
「タイトル」にページタイトルのテキストを記入し、最下部の「保存」ボタンをクリックします。 

4、保存をすると、「ページ一覧」に飛びます。 
最下部に「表組み」ページが出来ているか確認しましょう。 

  

2-22-1  表組みページの設置 

2-22 表組み 
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基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

次に、表組みの作成を行います。 
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2-22-2  表組みの作成 

2、「新しい表を追加」をクリックします。 

●設定手順● 
１、「ページ一覧」⇒「表組み」欄内の「ページ編集」 

2-22 表組み 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

252 

3、以下の項目に記入していきます。 

A.タイプ  
表組みの列の数を設定します。 

B.サブタイトル 
表組みのタイトルを設定します。  

C.サブタイトル画像 
タイトルに画像を設定できます。 

D.説明文  
表組みの説明文を設定します。  

E.画像（1～3）  
表組みの上下どちらかに画像を最大3点ま
で設置できます。 

F.画像の表示位置 
Ｅで設定した画像の表示位置を設定します。 

G.ポイントカラー 
表組みのタイトル枠の背景色を設定できま
す。 

H.線の色  
表組みの線の色が設定できます。 

I.表示  
この表組みの表示/非表示が選べます。 

J.マージン  
・表組み下に隙間を空ける 
表組みの下に30pxの隙間を設定します。 

・項目の内側に隙間を空ける 
表組みの各項目の内側に隙間を設定します。 

A 

B 

C 

D 

E 

F 

G 

2-22-2  表組みの作成 

2-22 表組み 

H 
I 

J 
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４、保存すると、表の一覧にリンクします。先ほど作成した表が追加されています。 
右枠内「項目の編集」をクリックします。 

2-22-2  表組みの作成 

2-22 表組み 

５、「新しい項目を追加」をクリックします。 
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6、以下の項目に記入していきます。 

A.タイプ  
項目のタイプを選択します。 

※「タイトル」を選択した場合、ポイント
カラーで設定した背景色が表示されます。 

※左図の例では、表組みの列の数を「２」
に設定したためA・Ｂそれぞれ2つ表示され
ています。 

B.項目  
項目の内容を設定します。 

※画像が挿入できますが、自動縮小はされ
ませんのでご注意ください。 

※モバイル端末の仕様によって表示の仕方
が異なります。 

C. 表示  
この表組みの表示/非表示が選べます。 

A 

B 

A 

B 

C 

2-22-2  表組みの作成 

2-22 表組み 
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7、保存すると、項目の一覧にリンクします。先ほど作成した項目が追加されています。 

2-22-2  表組みの作成 

2-22 表組み 
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基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

●ページの出来上がりイメージ 
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2-22-2  表組みの作成 

2-22 表組み 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

表の並び替えをしてみましょう。 

2、動かしたい表のピンクのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 

●設定手順● 
１、表の一覧の「表示順変更」をクリックします。 
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2-22-3  表の並び替え 

2-22 表組み 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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３、表の位置が入れ替わりました。 

●ページの出来上がりイメージ 

2-22-3  表の並び替え 

2-22 表組み 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

項目の並び替えをしてみましょう。 

2、項目の一覧の「表示順変更」をクリックします。 

●設定手順● 
１、項目を並び替えたい表の欄内「項目の編集」をクリックします。 
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2-22-4  項目の並び替え 

2-22 表組み 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3、動かしたい項目のピンクのバーをドラッグし、位置を入れ替えます。 
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2-22-4  項目の並び替え 

2-22 表組み 

●ページの出来上がりイメージ 

項目の表示順が並べ替
えられました。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の編集」 

アクセス解析ではサイトPV（ページビュー）やUU（ユニークユーザー数）など様々な情報を見ることが可能です。 
解析データを見ることで、サイトの中でどのようなコンテンツが有効で、逆にどのコンテンツを改善すると良いのか
等、サイト向上のヒントがそこに隠されているはずです。 
 
PC、モバイルそれぞれのアクセス解析を実装しています。オンマウスで数値が表示されるインターフェースとなって
おり、データの把握がしやすく、CSVでのエクスポートも可能です。 

3-1-1 アクセス解析の見方 

「その他の編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「アクセス解析」
をクリックします。 

！ 設定のポイント 

アクセス解析を上手に活用して、より良いサイト作りに役立てください。ページをたくさん見て欲
しいならPV、多くのユーザーを獲得したいならユーザー数、リピーターを増やしたいならセッショ
ン数をチェックしてください。アクセス解析は非常に奥が深いので、CSVをダウンロードして色々
と分析してみると良いでしょう。 

3. サイトをさらに活用 

3-1 アクセス解析 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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3-1 アクセス解析 

3-1-1 アクセス解析の見方 

２、アクセス解析画面が表示されます。 
参照したい項目をクリックし、それぞれの表示箇所を表示させてみましょう。 

PV、PV（モバイル） 
「ページビュー」のことです。PVはウェブサイトのそのページが何回表示されたかを表します。PC、モバ
イルのそれぞれについて表示することが可能です。 

ユーザー数、ユーザー数（モバイル）  
ユーザー数はUU（ユニークユーザー）とも呼ばれ、選択期間中にサイトを閲覧した人数を重複せずに計測し
たものです。 

セッション数、セッション数（モバイル）  
セッション数もユーザー数と同様にサイトの訪問者数を表しますが、セッション数はサイト内での一連の行
動を1と計測します。 

キーワードの検索エンジンランキングの見方 
 設定したキーワードにおいて、ご自分のサイトが検索エンジンで何位になっているかを表示します。  



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-1 アクセス解析の見方 
【PV（PC）、PV（モバイル）】 

「ページビュー」のことです。 
PVはウェブサイトのそのページが何回表示されたかを表します。 日毎 | 曜日毎 | 時間毎で表示が可能です。  
PC、モバイルのそれぞれについて表示することが可能です。 

2012/02/09 
220ページ 

2012/02/09 

A 

B 

C 

A.表示期間 
期間のプルダウンから表示したい年・月を選択し、「集計結果を表示」をクリックしてく
ださい。日毎|曜日毎|時間毎|で表示する横軸を変更できます。 

B.グラフの表示領域 
表示されたグラフはオンマウスで数値が表示されます。範囲をドラッグすると拡大表示さ
れます。 

C.グラフの表示、非表示 
クリックするとグラフの表示、非表示を切り替えることができます。 

D.レポートのダウンロード 
レポートをCSVデータでダウンロードできます。ダウンロードしたCSVデータはEXCELで
開くことができます。 

263 

D 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-1 アクセス解析の見方 
【ユーザー数（PC）、ユーザー数（モバイル） 】 

ユーザー数はUU（ユニークユーザー）とも呼ばれ、選択期間中にサイトを閲覧した人数を重複せずに計測したもので
す。PVはユーザーがサイト内の様々なページを閲覧するとその都度加算されますが、ユーザー数は1となります。 

A 

B 

C 

A.表示期間 
期間のプルダウンから表示したい年・月を選択し、「集計結果を表示」をクリックしてく
ださい。日毎|曜日毎|時間毎|で表示する横軸を変更できます。 

B.グラフの表示領域 
表示されたグラフはオンマウスで数値が表示されます。範囲をドラッグすると拡大表示さ
れます。 

C.グラフの表示、非表示 
クリックするとグラフの表示、非表示を切り替えることができます。 

D.レポートのダウンロード 
レポートをCSVデータでダウンロードできます。ダウンロードしたCSVデータはEXCELで
開くことができます。 

264 

D 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-1 アクセス解析の見方 
【セッション数（PC） 、セッション数（モバイル） 】 

セッション数もユーザー数と同様にサイトの訪問者数を表しますが、セッション数はサイト内での一連の行動を1と
計測します。朝と夜に同一人物が同じサイトを閲覧した場合、セッション数は2となりますが、ユーザー数は1となり
ます。 

A 

B 

C 

A.表示期間 
期間のプルダウンから表示したい年・月を選択し、「集計結果を表示」をクリックしてく
ださい。日毎|曜日毎|時間毎|で表示する横軸を変更できます。 

B.グラフの表示領域 
表示されたグラフはオンマウスで数値が表示されます。範囲をドラッグすると拡大表示さ
れます。 

C.グラフの表示、非表示 
クリックするとグラフの表示、非表示を切り替えることができます。 

D.レポートのダウンロード 
レポートをCSVデータでダウンロードできます。ダウンロードしたCSVデータはEXCELで
開くことができます。 

265 

D 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-2 キーワードの検索エンジンランキングの見方 

「キーワードの検索エンジンランキング」では、設定したキーワードにおいて、ご自分のサイトが検索エンジンで何
位になっているかを表示します。 
 
キーワードを設定してみましょう。 

C 

266 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の編集」 

「その他の編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「アクセス解析」
をクリックします。 

2、アクセス解析ページのメニュー内「キーワードの検索エンジンランキング」をクリックします。 

3、「クローラーキーワードの設定」をクリックします。 

【キーワードの設定】 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-2 キーワードの検索エンジンランキングの見方 

4、「新規登録」をクリックします。 

5、「名称」欄内に登録したいキーワードを入力し、「有効」にチェックを入れ、保存します。 

【キーワードの設定】 

267 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-2 キーワードの検索エンジンランキングの見方 

6、設定したキーワードが表示されます。 

【キーワードの設定】 

268 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-3 キーワードの検索エンジンランキングの見方 
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設定したキーワードにおいて、ご自分のサイトが検索エンジンで何位になっているかを実際にチェックしてみましょ
う。 

C 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の編集」 

「その他の編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「アクセス解析」
をクリックします。 

2、アクセス解析ページのメニュー内「キーワードの検索エンジンランキング」をクリックします。 

【キーワード検索エンジンランキングのチェック】 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-3 キーワードの検索エンジンランキングの見方 
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3、設定したキーワードの検索エンジンごとの順位（Ranking）が表示されています。 

【キーワード検索エンジンランキングのチェック】 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-4 コンバージョン率の見方 

271 

設定したページのコンバージョン率が表示されます。 
 
設定するページの例： 
・サンクスページ（ユーザーがフォームを使用して情報を送信した後に表示される 「ありがとうございました」とい
うメッセージを表示するページ） 
・ニュースレターの購読申し込み 
・メーリングリストへの登録 
・仕事の申し込みフォーム 
・連絡先フォーム など 

C 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の編集」 

「その他の編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「アクセス解析」
をクリックします。 

2、アクセス解析ページの「コンバージョン率」メニュー内「コンバージョンの設定」をクリックします。 

【コンバージョンページの設定】 

コンバージョン率をチェックしたいページを設定してみましょう。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-4 コンバージョン率の見方 
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3、「コンバージョン」メニュー内「新規登録」をクリックします。 

【コンバージョンページの設定】 

4、「名称」にはページの名称を、「ページ名」にはページのURLを記入し、「送信」をクリックします。 
※設定したいページのURLが「http://●●.com/thankyou.html」の場合、「/thankyou.html」と記入して 
ください。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-4 コンバージョン率の見方 
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5、設定したコンバージョンページの一覧が表示されます。 

【コンバージョンページの設定】 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 
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設定したページのコンバージョン率をチェックしてみましょう。 

C 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の編集」 

「その他の編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「アクセス解析」
をクリックします。 

3-1-4 コンバージョン率の見方 

【コンバージョン率のチェック】 

2、アクセス解析ページの「コンバージョン率」メニュー内に設定したページの一覧が表示されています。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-5 検索キーワードの見方 
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どんな検索キーワードで検索エンジンからサイトを訪れたかが表示されます。 

A.検索エンジン  
どの検索エンジンから訪れたかが表示されま
す。 

B.キーワード  
どのキーワードで検索されたかを表示してい
ます。 

A 

B 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の編集」 

「その他の編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「アクセス解析」
をクリックします。 

2、アクセス解析ページの「検索キーワード」メニュー内にキーワードの一覧が表示されています。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

3-1 アクセス解析 

3-1-6 ページの一覧の見方 
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サイト内のページ一覧とそれぞれのページのPV（PC、モバイル）が表示されます。 

A.ページ名  
アクセスのあったページのURLが表示されて
います。 

B.カウント  
何回ページが参照されたかが表示されていま
す。 

A B 

●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「その他の編集」 

「その他の編集」アイコンにマウスポインタを重ねると吹き出しが表示されます。吹き出し内から「アクセス解析」
をクリックします。 

2、アクセス解析ページの「ページの一覧」メニュー内に各ページのPV（PC、モバイル）が表示されています。 

A B 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

サイト内の特定のページを会員制コンテンツに設定することが可能です。 
 
「各ページ管理」で現在作成してあるページの一覧が表示されます。ページ一覧の中から会員制コンテンツ
に設定したいページのタイトルをクリックしてください。ページ編集画面より「会員認証」の「会員のみに
閲覧を許可」にチェックを入れ、保存すれば設定完了です。 

ページ一覧 

ボックスにチェック 

277 

3-2-1 会員制コンテンツの設置 

3-2 会員制コンテンツの設置 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

A 

B 

D 
E 

G 

F 

会員登録されたユーザーにメールマガジンを配信してみましょう。会員の属性情報の中から配信したいセグメン
トを設定して、ターゲットに向けたメールマガジンを配信すると効果的です。 

●設定手順● 
１、「会員管理」⇒「メールマガジンの配信」⇒「新規メールマガジンの追加」⇒セグメント、本文を入力⇒ 
タイマーで配信 

配信するセグメント(絞り込み）を設定することで、より効果的なメールマガジンを配信できます。 
セグメント分けに利用できる項目は、会員登録時に取得する項目から選択するので、どのような
メールマガジンを出したいかを想定して会員登録フォームを作ると効果的です。 

A.会員種別 
一般会員、メルマガ会員のどちらに配信するか、 
種別を選択してください。 

B.セグメント 
会員登録の項目がここに表示されます。     
各項目のうち、配信したいセグメントを選択してく
ださい。項目を選択しない場合、全ての会員に配信
されます。 

C.送信されるユーザーの数をチェック 
クリックするとメールマガジンを送信されるユー
ザーの数をチェックできます。 

D.配信日時 
配信日時をタイマーで設定できます。      
タイマーの時間になると自動で配信が開始されます。 

E.送信者のメールアドレス 
メールマガジンの配信元メールアドレスになります。
こちらに入力したメールアドレスからメールがユー
ザーに配信されます。 

F.件名 
メールマガジンの件名を入力してください。 

G.本文 
メールマガジンの本文を入力してください。  
メールマガジンはテキストメールのみとなります。 
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！ 設定のポイント 

3-3-1 メールマガジンの配信 

C 

3-3 メールマガジンの配信 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 
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3-3 メールマガジンの配信 

3-3-1 メールマガジンの配信 
2、メールマガジンの設定をすると、入力内容の確認画面になります。 
入力内容でよろしければ「保存」を変更される場合は「戻る」をクリックしてください。 

3、メールマガジンの内容を変更する場合は、「編集」画面より行ってください。 



※管理画面はアップデートにより、変更される可能性がございます。 

基本操作マニュアル 
オールインワンCMSサービス 

ショッピングカートにおいて、オンライン決済を利用することが可能です。 
（ソフトバンクペイメントとの別途契約が必要となります。ご契約にはクレジットカード会社の審査がありま
す。） 
決済方法はクレジットカード（VISA,MASTE,JCB,AMERICAN EXPRESS,DINERS）、Edy、モバイルEdy、
Yahoo!ウォレットが利用可能となります。 
 
オンライン決済のお申し込みは管理画面の「ヘルプデスク」からお申込書のエクセルをダウンロードしていただ
き、ご記載のうえ、ヘルプデスクのお問い合わせフォームに添付し、ご返送ください。 

！ 設定のポイント 

オンライン決済はお申込から約1～2か月の審査期間を要します。これは各クレジットカード会社に
よる、審査期間となります。審査に時間がかかるため、早めのお申し込みをされることをお勧めし
ます。 

申込書ダウンロード 

ソフトバンクペイメント申込書 

フォームにて添付して送信 
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3-4-1 オンライン決済 

3-4 オンライン決済 
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オンライン決済には別途ソフトバンクペイメントの利用料がかかります。 
基本使用料として月額5,000円がかかります。 
トランザクション費用はかかりませんが、決済額に応じた手数料がかかります。 
クレジットカード、サイバーEdy、モバイルEdy、Y!ウォレット決済それぞれに関して、下表のように手数料率が
設定されています。 

！ 設定のポイント 

オンライン決済には基本料金、手数料がかかるため、売り上げが小さい間は基本料金が賄えない可
能性もあります。売り上げが小さい商品に関しては、オンライン決済を利用するかどうかを慎重に
検討してください。 
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3-4 オンライン決済 

3-3-2 決済手数料 
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決済の審査が通ると、支払方法の設定でオンライン決済が設定できるようになります。 
 
管理画面のショッピングページの「ページ編集」⇒「支払方法の設定」⇒「支払方法を追加」から設定を行って
ください。 

A.決済システムの種類 
 決済システムの種類から、「クレジットカー

ド決済」「サイバーEdy決済（PC）」「モバイ
ルEdy決済（PC・携帯）」のどれかを選択して
ください。 

B.支払方法の名称 
  「クレジットカード決済」など、画面上に表

示される決済名になります。 

C.説明 
 決済方法の説明を記載してください。 

D.注文確認メール用文章 
 注文確認の際に自動返信されるメールに使用

されるメール用の文章を入力してください。 

A 

C 

D 

B 

続いて、配送方法に対して決済方法を紐づける必
要があります。 
「配送方法の設定」から既存の配送方法もしくは
新規の配送方法の編集に進んでください。 
 
 
「支払い方法」に先ほど追加した決済方法（ex.ク
レジットカード）が追加されていますので、
チェックを入れて「保存」すればオンライン決済
が利用可能となります。 
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3-4 オンライン決済 

3-4-2 オンライン決済設定 
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設定が完了したら、サイト上でオンライン決済が可能となります。 
オンライン決済での商品購入の流れは下記のようになります。 

レジに進む 

個人情報入力 

商品をカートに入れる 支払い方法でオンライン決済を選択 

決済完了 

ソフトバンクペイメントサイトでの決済処理 
（別ウィンドウ） 
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3-4 オンライン決済 

3-3-2 オンライン決済での購入 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ファイルボックス」 

2、「ファイルを選択」をクリックし、アップロードしたいデータを、デスクトップなどローカル環境から選択して
ください。 
 
アップロードできるファイルの種類は、画像（jpg、png、gif）、オフィスドキュメント（ワード、エクセル、パ
ワーポイント）、PDFファイルです。 
 
※過去にアップロードしたファイルを上書きしたい場合、「同名のファイルは上書きする」にチェックを入れて下さ
い。 

ファイルボックスには、画像、オフィスドキュメント、PDFファイルがアップロードできます。 

3-5-1 ファイルボックスへのアップロードの仕方 

3-5 ファイルボックス 

！ 
設定のポイント 

・ファイルボックスの容量は、1ファイルあたり30MBまで、 
合計500MBまでです。 

で複数ファイルが選択できます。 
 
・ファイル名には、アルファベット、数字、ハイフン、アンダーバー、 
ピリオドのみ使用可能です。 

Macの場合 
「cmd+クリック」 

・ウインドウズの場合 
 「ctrl+クリック」 
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3、ファイルを選択するとアップロードされ、下のファイル一覧に追加されます。 

3-5-1 ファイルボックスへのアップロードの仕方 

3-5 ファイルボックス 

4、「ファイル名」欄の「URL」もしくは「サムネイル」をクリックすると原寸大の画像（別タブにて）が表示され
ます。 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ファイルボックス」 

【ファイルの検索】 

3-5-2 その他の活用方法 

3-5 ファイルボックス 

2、ファイルの一覧の上にある「ファイル名検索」に検索したいファイルの名称を記入し、「検索」をクリックしま
す。 

3、検索結果が表示されました。 
 
※検索を解除したい場合、「検索条件をリセットする」をクリックしてください。 
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4、また、ファイルの一覧にある「アップロード日時」 「ファイル名」 「ファイルサイズ」でクリックすると以下の
ような順に並びますので、探したいファイルの特徴にあったソートをかけてみてください。 
 
・「アップロード日時」： アップロードした日付の順番 
・「ファイル名」： 数字⇒アルファベットの順番 
・「ファイルサイズ」： ファイルサイズ順 

3-5 ファイルボックス 

3-5-2 その他の活用方法 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ファイルボックス」 

2、削除したいファイル欄の右にある「削除」をクリックします。 

【ファイルの削除】 

3-5-2 その他の活用方法 

3-5 ファイルボックス 

3、「（リンクID）を削除してよろしいですか？」というダイアログボックスが表示されます。 
「OK」をクリックするとリンクが削除されます。 

※削除してしまったリンクは元に戻せませんのでご注意ください。 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「アカウント管理」 

2、「新規ユーザの追加」をクリックします。 

「アカウント管理」では、サイト運営を複数人で行う場合のユーザを追加することができます。 

3-6-1 新規ユーザーの追加 

3-6 アカウント管理 
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3、以下の項目に記入し、最下部の「保存」をクリックします。 

3-6 アカウント管理 

3-6-1 新規ユーザーの追加 

A.ログインID 
任意のログインIDを設定できます。 
 

B.メールアドレス、確認用メー
ルアドレス 
ユーザーのメールアドレスを記入しま
す。 
 

C.パスワード、確認パスワード  
任意のパスワードを設定できます。パ
スワードは5～15文字以内の半角英数、
およびアンダーバーとハイフンでご記
入ください。 
 

D.チェック項目 
ユーザーに付与する権限にチェックを
入れます。 
 

E.編集可能コンテンツ 
ユーザーに編集許可をするページを選
択します。 

A 

B 

C 

D 

E 
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4、ユーザー一覧が表示されます。権限は「編集」から変更可能です。削除する場合は「削除」をクリックしてくだ
さい。 

3-6 アカウント管理 

3-6-1 新規ユーザーの追加 

※権限を制限したユーザーがログインし、指定個所以外の場所にアクセスしようとした場合、 
「ご指定のページにアクセスする権限がありません。 」という表示が現れます。 
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「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ヘルプデスク」 

「ヘルプデスク」には、オールインワンCMSサービスを使う上で疑問に思った点を解消する「マニュアル」「よくあ
る質問」「サポート依頼フォーム」があります。 

3-7-1 ヘルプデスクの見方 

A.ヘルプデスクメニュー 
サポート依頼：マニュアル、よくある質問など疑問解
消サポートページです。 
 
サポート依頼履歴：サポート依頼フォームから送信し
た履歴が見られます。 
 
オンライン決済：ショッピングカートにてオンライン
決済を申し込みたい方向けの解説ページです。 
※設定方法は「3-4 オンライン決済」をご確認下さい 
 

B.サポート依頼メニュー 
Q＆A、全体マニュアル、よくある質問、Q＆Aカテゴ
リー一覧、サポート依頼フォームにリンクします。 

A 

B 

C 

D 

E 

C.Q＆Aサイト 
オールインワンCMSについて、質問・回答が閲覧
可能なQ＆Aサイトにリンクします。 
※詳細は「3-8 Q＆A」をご確認下さい 
 

D.全体マニュアル 
オールインワンCMSのマニュアルがダウンロード
できます。 
 

E.よくある質問 
オールインワンCMSについてのよくある質問集で
す。 

※次のページに続きます 

3-7 ヘルプデスク 
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3-7 ヘルプデスク 

3-7-1 ヘルプデスクの見方 

F. Q＆Aカテゴリー一覧 
Q＆Aサイトのカテゴリー一覧です。 
 

G.サポート依頼フォーム 
マニュアル、 Q＆Aサイトで解消できない
疑問はこちらからお寄せください。 
※送信方法は「3-7-2 サポート依頼フォー
ムの入力方法」を確認ください 

F 

G 

※前のページから続きます 
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●設定手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A.管理メニュー」⇒「ヘルプデスク」 

「サポート依頼フォーム」から、オールインワンCMSサービスを使う上で疑問に思った点を質問していただけます。 

3-7 ヘルプデスク 

3-7-2 サポート依頼フォームの入力方法 

2、以下の項目に記入し、最下部の「確認画面へ進む」をクリックします。 

A.問い合わせ項目 
プルダウンメニューから選択してくだ
さい。 

 

B.メールアドレス 
サポート窓口からの回答を希望する
メールアドレスを記入してください。 
 

C.添付ファイル 
質問の際にキャプチャ画像等が必要な
場合に添付が出来ます。 
 

D.件名 
質問の件名をご記入ください。 
 

E.本文 
質問の内容をご記入ください。 
 

B 

C 

D 

E 

A 
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3-7 ヘルプデスク 

！ 
設定のポイント 

質問の回答は弊社2営業日以内にヘルプデスクよりご返信いたします。 
 
オールインワンCMSユーザー様専用のQ＆Aサイト（※詳細は「3-8 Q＆A」をご確認下さい）も開設されておりま
すので、こちらもご参照ください。 

3、確認画面が表示されます。内容に間違いがなければ「この内容で送信する」をクリックしてください。質問内容
がヘルプデスクに送信されます。 
※内容を修正したい場合は「戻る」をクリックすると、前の画面に戻れます。 

3-7-2 サポート依頼フォームの入力方法 
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●手順● 
１、「管理画面TOP」 ⇒「A. 管理メニュー」⇒「 Q＆A 」 

「Q＆A」では、オールインワンCMSユーザー様の質問フォーラムを開設しています。 
ご自由に質問や回答を投稿していただけます。 

3-8-1 質問フォーラムの見方 

2、「質問フォーラム」へリンクします。 

A.初めてご利用になる方へ 
初めてご利用になる方へのご案内です。 
 

B.カテゴリー一覧 
質問のカテゴリー一覧です。 
 

C.最新のトピック 
最近投稿された順に表示されています。 
 

D. 質問ランキング 
回答数の多い順に表示されています。 

A 

B 

C 

D 

3-8 Q＆A 
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3-8 Q＆A 

3-8-1 質問フォーラムの見方 

3、ご自分の疑問点に近いカテゴリを選択します。例えば「ショッピングカート」について疑問がある場合は
「ショッピング機能について」をクリックします。 

4、選択したカテゴリのQ＆A一覧が表示されます。一覧の中に疑問点を解消するQ＆Aがない場合、右上の検索窓に記
入してフォーラム全体から検索することも可能です。 
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●投稿手順● 
１、「管理画面ＴＯＰ」 ⇒「A. 管理メニュー」⇒「 Q＆A 」 

フォーラム内に疑問点を解消するQ＆Aが見当たらない場合、新しく質問を投稿していただけます。 

3-8 Q＆A 

3-8-2 質問を投稿する 

2、「質問フォーラム」内「カテゴリ一覧」から、疑問点の内容に近いカテゴリを選択します。 例えば「ショッピン
グカート」について疑問がある場合は「ショッピング機能について」をクリックします。 

3、選択したカテゴリのQ＆A一覧内「質問を投稿する」をクリックします。 
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4、以下の項目に記入し、最下部の「確認画面に進む」をクリックします。 

A.投稿者名 
投稿者名を記入してください。こちらはフォーラム上に公開されます。 
 

B.メールアドレス 
メールアドレスを記入してください。返信投稿があった際にメール配信されます。こちら
はフォーラム上に公開されません。 
 

C.質問タイトル 
質問のタイトルを記入してください。 
 

D. 質問内容 
質問内容を記入してください。 
 

E.画像認証 
迷惑投稿の対策としての機能です。 

A 

B 

C 

D 

3-8 Q＆A 

3-8-2 質問を投稿する 

E 
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投稿された質問の例 

A.質問タイトル 
質問のタイトルが表示されます。 
 

B.質問内容 
質問内容が表示されます。 
 

C.「返信する」ボタン 
質問に返信する場合に使用します。 
 

D.投稿者名 
投稿者名が表示されます。 
 

E.投稿日時 
投稿された日時が表示されます。 

C 

D 

A 

B 

3-8 Q＆A 

3-8-2 質問を投稿する 

E 
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●回答手順● 
１、「管理画面ＴＯＰ」 ⇒「A. 管理メニュー」⇒「 Q＆A 」 

フォーラム内の質問に回答することもできます。 

3-8 Q＆A 

3-8-3 質問に回答する 

2、「質問フォーラム」内の質問一覧から、回答したい質問のタイトルをクリックします。 
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3、個別質問ページ内「返信する」をクリックします。 

3-8 Q＆A 

3-8-3 質問に回答する 
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4、以下の項目に記入し、最下部の「確認画面に進む」をクリックします。 

A.投稿者名 
投稿者名を記入してください。こちらはフォーラム上に公開されます。 
 

B.メールアドレス 
メールアドレスを記入してください。返信投稿があった際にメール配信されます。こちら
はフォーラム上に公開されません。 
 

C.回答タイトル 
質問のタイトルを記入してください。初期状態では元の質問タイトルに「Re:」がついた
ものが記入されています。 
 

D. 回答内容 
質問内容を記入してください。 
 

E.画像認証 
迷惑投稿の対策としての機能です。 

A 

B 

C 

D 

3-8 Q＆A 

E 

3-8-3 質問に回答する 
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5、投稿された回答の例はこちらです。質問の下部に表示されます。 

A.質問 
回答した質問が表示されます。 
 

B.回答タイトル 
回答タイトルが表示されます。 
 

C.回答内容 
回答内容が表示されます。 
 

D.投稿者名 
投稿者名が表示されます。 

C 

D 

A 

B 

3-8 Q＆A 

E 

3-8-3 質問に回答する 

E.投稿日時 
投稿された日時が表示さ
れます。 


