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1.本マニュアルに関して

運用に当たって、更新を担当するユーザーはそれぞれ、以下に分かれます。

ライター ・・・ 記事の作成

エディター ・・・ 作成されたページの承認、ページの公開・公開終了処理

マネージャー ・・・ ユーザ管理

※エディター、マネージャーに限定された作業説明には上記のアイコンを付けています。
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2.WebReleaseサイト構成の概要

新規ページを作成するには階層ページ入力とコンテン
ツ新規作成の両方の作業をする必要があります。
4-(3)参照

※階層（サイドナビゲーション）の無い、訪問者別ペー
ジテンプレートによるページ組成は例外となります。

ページ相互結合の概念図

右ナビゲーション

B

ページタイトル A

ページタイトル（見出し共通） B

共通コンテンツ

A が一致する場合 B を表示する

各カテゴリの右ナビゲーション表示ロジック

階層ツリー

階層○表示テキスト A

ページタイトル

階層A

カテゴリ作成＆3階層指定

ABC

階層１表示テキスト

カテゴリリンク元

共通コンテンツ

3、4、5階層コンテンツ作成

ABC

ページタイトル

テンプレート名

カテゴリリンク元

2階層ドアページ

2階層コンテンツ作成

ABC

EFG

EFG

階層B

3、4、5階層構造指定

階層１表示テキスト EFG階層１表示テキスト KLM

階層B

階層１表示テキスト KLM

3、4、5階層構造指定

階層２表示テキスト NOP

階層２表示テキスト TUV

階層３表示テキスト QRS

階層３表示テキスト XYZ

階層A、B連結により構築

ABC

EFG

KLM

NOP

QRS

TUV

XYZ

裏表

階層ツリー

※ページタイトル＝カテゴリとなります。

連結

出力
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3. ログイン・ログアウト

http://ｘｘｘｘｘｘｘｘ/WebRelease2/

管理画面ログインURL

ユーザーID：ｘｘｘｘｘｘ
パスワード：ｘｘｘｘｘｘ

管理者アカウント

下記URLにアクセスし、管理者アカウントで認証してログインします。

ログアウト時は上部の「扉と矢印のアイコン」をクリックしてください。

サイト一覧画面で「サイト名（箱） 」をクリックすると「ページ一覧」画面に移動し
ます。

ログイン直後画面にはサイト一覧ボタンで戻れます。
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4. 一覧画面説明(1)

CMS上のページステータスが確認できます。

CMSで編集途中のファイル

CMSで編集完了したファイル

本番サーバにアップロード待ちのファイル

本番サーバに反映されているファイル

本番サーバ表示終了待ちファイル

本番サーバ表示終了ファイル
CMS上にはデータが残っています

フォルダ内のページ数 フォルダ内のページステータスを表示

フォルダマークをクリックすることでそのフォルダの中のページ
を見ることができます。

※FTP設定が自

動の場合は、こ
の状態のファイ
ルができると直ち
にアップロードが
実行され、公開
中の状態になり
ます。
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4. 一覧画面説明(2)

フォルダ名をクリックすることでそのフォルダからの表示に移動します。

フォルダ名をクリックすることでそのフォルダからの表示に移動します。

新規フォルダをクリックすることで任意の場所にフォルダを作成することが
できます。

階層
CMS管理上どのフォルダに格納させるか選択します。

フォルダ名
CMS管理上の名前を適宜入力します。

ディレクトリ
このフォルダに格納したページが共通のディレクトリパスとなる
場合は、サイトのディレクトリ名を入力します。
例：ポリシーというフォルダ名に格納されているファイルは全て
policy というディレクトリ名にしたい場合。



We wish to be 

beautiful wings 

that carry your 

thoughts to these 

you have yet to 

see.Wings that 

deliver thoughts 

from one to one, 

from one to 

many, and from 

many to all.

We wish to be 

beautiful wings 

that spread to 

protect 

communications, 

Wings that fly 

further everyday 

with professional 

elegance.

8Thursday, March 27, 2008Copyright Virtual Communications Corporation All Rights Reserved.

5. 階層用ページ入力(1)

「ページ一覧」画面の「階層用ページ」をクリックします。

フォルダ名をクリックすることでそのフォルダからの表示に移動します。
サイトの7つのメインカテゴリが表示されます。

多くのページはこのどれかに必ず属します。これから作成するページが
どこに属するか正確に認識している必要があります。

※当CMSではこれらのカテゴリを階層０（ゼロ）とした基準で、階層3ま
でサイト構造を作成できる仕様となります。
トップページを基準とすると階層5までということになります。

新規ページを作成するには階層用ページ入力とコンテンツ新規作成の
両方の作業をする必要があります。
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5. 階層用ページ入力(新規追加1)

新しくカテゴリを作成する場合階層AとBを新規作成します。
※通常カテゴリの更新に関しては階層Aを作成することはありません。

「WebRelease サイト構成の概要 」を参照の上読み進んでください。

階層Aは「カテゴリ名（2階層）」と「3階層の階層名」を決定します。

階層Bは3階層から5階層の構造を決定します。

それぞれの階層は「階層１表示テキスト」が一致することにより連結します。

※半角、全角も含め完全一致する必要があります。

階層A、階層Bを連結することで該当カテゴリの階層ツリーが構築されます。

階層Aに対して複数の階層Bを連結することが可能です。

ページタイトル

階層A

カテゴリ作成＆3階層指定

ABC

階層１表示テキスト EFG

階層B

3、4、5階層構造指定

階層１表示テキスト EFG階層１表示テキスト KLM

階層B

階層１表示テキスト KLM

3、4、5階層構造指定

階層２表示テキスト NOP

階層２表示テキスト TUV

階層３表示テキスト QRS

階層３表示テキスト XYZ

階層A、B連結により構築

ABC

EFG

KLM

NOP

QRS

TUV

XYZ

階層ツリー

※ページタイトル＝カテゴリとなります。



We wish to be 

beautiful wings 

that carry your 

thoughts to these 

you have yet to 

see.Wings that 

deliver thoughts 

from one to one, 

from one to 

many, and from 

many to all.

We wish to be 

beautiful wings 

that spread to 

protect 

communications, 

Wings that fly 

further everyday 

with professional 

elegance.

10Thursday, March 27, 2008Copyright Virtual Communications Corporation All Rights Reserved.

5. 階層用ページ入力(新規追加2)

「ページ一覧」画面の「新規ページ」をクリックします。

「テンプレートを選択」から「階層A]または「階層B」を選択します。

ページ右上「実行」をクリックします。

階層ページ入力（階層B ）、または階層ページ入力（階層A）に進みます。
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5. 階層ページ入力（階層B）

「ページ一覧」画面の該当ファイルの「編集ボタン」をクリックします。

フォルダ
格納先フォルダを選択します。

ページタイトル名
CMS上で管理する名称です。サイト上では公開されません。

ファイル名
ページのURLとなるファイル名です。

リンク先候補に
「登録しない」を選択します。

階層１、階層２、階層３
作成する（または作成済み）「ページタイトル」を正しい階層に入力します。パン
屑ナビゲーションとサイドナビゲーションに影響します。
階層表示テキストは「コンテンツ新規作成(3)」入力する「ページタイトル」と半角
全角なども含めて完全同一にする必要があります。

※階層１表示テキストは、完全同一のページタイトル名がない場合、階層１表示
テキストに入力された文字がサイドナビゲーション上に表示されます。この場合
リンクは貼られません。
階層２表示テキストと階層３表示テキストは表示の「あり」「なし」を選択可能です。

階層ページ入力（2)に進みます。
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5. 階層ページ入力（階層A）

「ページ一覧」画面の該当ファイルの「編集ボタン」をクリックします。

フォルダ
格納先フォルダを選択します。

ページタイトル名
サイドナビゲーションにカテゴリ名として表示されます。

ファイル名
ページのURLとなるファイル名です。

リンク先候補に
「登録する」を選択します。

階層ページ入力（2)に進みます。

階層１表示テキスト
作成する（または作成済み）「階層B」と結合するため
階層Bの「階層表示１テキスト」と半角全角なども含めて
完全同一にする必要があります。
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5. 階層ページ入力(2)

入力完了
上部右の保存をクリックします。

公開作業

操作にある「緑色ボタン」をクリックし、公開とします。

コンテンツ新規作成(1)に進みます。

「ページ一覧」をクリックし、ページ一覧画面へ戻ります。
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6. コンテンツ新規作成(1)

「ページ一覧」画面の「新規ページ」をクリックします。格納するフォルダに入っ
てから作成する方法をお勧めします。

「共通コンテンツ」を選択して、「次へ」をクリックします。

次ページへ

新規ページを作成するには階層用ページ入力とコンテンツ新規作成の
両方の作業をする必要があります。
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6. コンテンツ新規作成(2)

フォルダ
作成するページをWebRelease管理上で格納したいフォルダを選択します。
無い場合は、後でフォルダ作成後変更可能です。

ページタイトル名
CMS上で管理する名称です。サイト上では公開されません。
「階層用ページ入力(3)」（サイドナビゲーション組成用画面）に入力する「階層
表示テキスト」と半角全角なども含めて完全同一にする必要があります。

ファイル名
ページのURLとなるファイル名です。

リンク先候補に
登録しないを選択します。

ニュース掲載先を選択、ニュースタイプを選択、アイコン属性を選択
今入力する記事をニュース掲載する場合に選択します。
「ニュース掲載先を選択」複数選択可能です。
「ニュースタイプを選択」「アイコン属性を選択」そのニュースのタイプ、一覧に
載せる際のアイコンを選択します。

次ページへ

ワンポイントアドバイス

このマークがある要素は増減させる
ことが可能です。
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6. コンテンツ新規作成(3)

ページタイトル（見出し共通）、Meta Description 、Meta Keywords
「ページタイトル（見出し共通）」はサイト上で実際に掲載されるページ名です。
特に理由が無い限り、前述の「ページタイトル名」と合わせることで管理上わ
かりやすいと考えられます。 4-(3)階層用ページの「階層表示テキスト」と5-(2)
「ページタイトル名」を合わせた場合、右ナビゲーションに結果的に表示される
タイトルです。

「Meta Description」は、必要に応じページ内容を簡単な文章で入力します。

「Meta Keywords」は、必要に応じページ内容を単語で、カンマ区切りで入力す
る。例： キャンパス, 受験, 卒業

News
作成ページがある程度のカテゴリと束ねるページの場合、そのカテゴリ独自
のニュース等を掲載し、そのページへリンクを付けることができます。また、目
次としても利用可能です。

記事
記事の本文を入力します。必要に応じて「見出し」「関連リンク」などを加えるこ
とができます。

画像
参照ボタンを押し、ご自分のPCなどのディレクトリより取り込みます。
画像ファイル名を指定したい場合はその下の欄に入力します。

画像ALT
画像の内容をテキストで表現したものを入力してください。
音声ブラウザでアクセスするユーザーに内容を伝えることができます。

次ページへ

ワンポイントアドバイス

この選択がある入力エリアは必要に
応じHTML入力することができます。

ワンポイントアドバイス
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6. コンテンツ新規作成(4)

ブロック記事
こちらは幅ハーフサイズの記事になります。
必要に応じて「小見出し」「リンク」などを加えることができます。

次ページへ
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6. コンテンツ新規作成(5)

Spotlight専用サムネール
作成ページがSpotlight記事の場合にのみサムネール画像を入力します。
サムネール画像はトップページ、Spotlight一覧ページにて表示されます。

イベント用開催日
年は4桁、月日は2桁で入力して下さい。例 2月→02
ニュース関連に掲載の場合、開始日の年、月、日については全てのページに
入力して下さい。
終了日については、作成ページがイベント記事の場合、必要に応じて入力し
て下さい。
※イベント用開催日の開始日は、イベント以外でもニュース一覧で日付を表
示するために使用しています。また、コンテンツの並べ替えにも使用している
ので入力されなかった場合は、意図しない表示結果になることがあります。

カテゴリリンク元、掲載される目次
それぞれから記事のカテゴリ元、目次（サイドナビゲーション）を選択します。
例外なくそれぞれから同じものを選択する必要があります。

編集後、ページ右上の「保存」をクリックし、
上部の「ページ一覧」をクリックします。

次ページへ
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6. コンテンツ新規作成(6)

プレビュー
作成したページの前にある「虫眼鏡アイコン」でプレビューが可能です。前述
の編集画面にもある同様のアイコンでプレビューできます。

編集完了
プレビューで問題なければ、操作にある「青色ボタン」をクリックし、編集完了と
します。

承認依頼
この状態で、承認者にメールなどで承認依頼を行います。

承認後の公開方法は後述の「ページの公開処理」をご参照ください。
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7. ニュース一覧作成(1)

フォルダ名をクリックすることでそのフォルダからの表示に移動します。格納す
るフォルダに入ってから作成する方法をお勧めします。

「新規ページ」をクリックします。

「ニュース一覧」を選択して、「次へ」をクリックします。

次ページへ

ワンポイントアドバイス

組成させたニュース一覧ページの数だけ年の移動が可能です。
例）ニュース一覧組成が10ページであれば10年分前後移動できま
す。
※Eventsは例外です。「 7.イベント一覧作成」を参照
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7. ニュース一覧作成(2)

フォルダ
作成するページをWebRelease管理上で格納したいフォルダを選択します。
無い場合は、後でフォルダ作成後変更可能です。

ページタイトル名
CMS上で管理する名称です。サイト上では公開されません。
ニュース一覧においては複数存在することになるので、管理上連番を振って
も良いかと思われます。
サイドナビに掲載したい場合「階層用ページ」（サイドナビゲーション組成用画
面）に入力する表示テキスト名と同一にする必要があります。
※逆にあえて「階層用ページ」に入力せずにニュース一覧タイトルをサイドナ
ビに表示しないことも可能です。

ファイル名
ページのURLとなるファイル名です。

リンク先候補に
登録しないを選択します。

ページタイトル
右ナビゲーション（階層用ページ）に
結果的にアウトプットされるページタイトルとなります。

カテゴリリンク元
一覧のカテゴリ元（右ナビゲーション）を選択します。

一覧を選択
作成するニュース一覧を選択します。
Eventsの場合は項目「 7.イベント一覧作成」を参照

Events一覧の表示方法
Events以外のニュース一覧では無視されます。

編集後、ページ右上の「保存」をクリックし、上部の「ページ一覧」をクリックします。
コンテンツ新規作成（6）の作業を行います。

「カテゴリリンク元」と「一
覧を選択」と「Events一
覧の表示方法(一覧を選
択でEventsを選んだとき
のみ)」は全て同じものを
選択してページを複数
作成すると、それぞれの
集計単位毎（年毎、月毎、
日毎）に最新のコンテン
ツから順番に一覧ペー
ジとして生成されます。
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8. イベントカレンダー作成(1)

フォルダ名をクリックすることでそのフォルダからの表示に移動します。格納す
るフォルダに入ってから作成する方法をお勧めします。

「新規ページ」をクリックします。

「ニュース一覧」を選択して、「次へ」をクリックします。

次ページへ

ワンポイントアドバイス

組成させた「月別表示」と「日別表示」イベント一覧ページの数だけ月・日の
移動が可能です。
例）組成イベント一覧「月別表示」が100ページであれば100件分前後移動
できます。

ワンポイントアドバイス
カレンダーですので「月別表示」と「日別表示」を、最低各1ページは組成さ
れている必要があります。

次ページの Events一覧の表示方法 でそれぞれ組成させます。

ニュースを一件削除した場合、該当日のニュースが他にない場合、日別表
示ページの公開終了の作業が、必要になります。
該当月がなくなる場合は月別も同様です。
ただし、月別、日別とも一覧ページより溢れていたページがある場合、繰り
上がり表示されます。
※上の例でいう101ページ目以上として、溢れて表示されていなかったペー
ジがある場合

ワンポイントアドバイス
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8. イベントカレンダー作成(2)

フォルダ
作成するページをWebRelease管理上で格納したいフォルダを選択します。
無い場合は、後でフォルダ作成後変更可能です。

ページタイトル名
CMS上で管理する名称です。サイト上では公開されません。
ニュース一覧においては複数存在することになるので、管理上連番を振って
も良いかと思われます。
サイドナビに掲載したい場合「階層用ページ」（サイドナビゲーション組成用画
面）に入力する表示テキスト名と同一にする必要があります。
※逆にあえて「階層用ページ」に入力せずにニュース一覧タイトルをサイドナ
ビに表示しないことも可能です。

ファイル名
ページのURLとなるファイル名です。

リンク先候補に
登録しないを選択します。

ページタイトル
右ナビゲーション（階層用ページ）に
結果的にアウトプットされるページタイトルとなります。

カテゴリリンク元
一覧のカテゴリ元（右ナビゲーション）を選択します。

一覧を選択
Eventsを選択します。

Events一覧の表示方法
月別表示 日別表示を選択します。

編集後、ページ右上の「保存」をクリックし、上部の「ページ一覧」をクリックします。
コンテンツ新規作成（6）の作業を行います。

「カテゴリリンク元」と「一
覧を選択」と「Events一
覧の表示方法(一覧を選
択でEventsを選んだとき
のみ)」は全て同じものを
選択してページを複数
作成すると、それぞれの
集計単位毎（年毎、月毎、
日毎）に最新のコンテン
ツから順番に一覧ペー
ジとして生成されます。
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9. カレンダー情報作成(1)

フォルダ名をクリックすることでそのフォルダからの表示に移動します。格納す
るフォルダに入ってから作成する方法をお勧めします。

「新規ページ」をクリックします。

「カレンダー」を選択して、「次へ」をクリックします。
カレンダーの作成は既存のカレンダーページをコピーして作成してください。

コピーした場合、年と曜日、２月の日数、祝日の修正のみで済むためページ
の作成が楽です。

次ページへ
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9. カレンダー情報作成(2)

フォルダ
作成するページをWebRelease管理上で格納したいフォルダを選択します。
無い場合は、後でフォルダ作成後変更可能です。

ページタイトル名
CMS上で管理する名称です。サイト上では公開されません。

ファイル名
ページのURLとなるファイル名です。

リンク先候補に
登録しないを選択します。

年
作成する年を入力します。

月情報
1～12月の情報を入力します。
月情報[0]→1月、月情報[1]→2月、・・・・・・・・月情報[11]→12月となります。

1日の曜日
該当年月の1日（ついたち）の曜日を選択します。

日数
該当年月の日数を選択します。

祝日
該当年月の祝日を選択します。
複数存在の場合は、要素を増やします。
※祝日名はWEBページには表示されないため入力必
須ではありません。

編集後、ページ右上の「保存」をクリックし、上部の「ページ一覧」をクリックします。
コンテンツ新規作成（6）の作業を行います。

祝日を間違えて選
択した場合は、31

より右側の数字が
ないラジオボタンを
選択すると祝日表
示を解除できます。
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10. サイドナビゲーションの無いページ作成(1)

「ページ一覧」画面の「新規ページ」をクリックします。格納するフォルダに入っ
てから作成する方法をお勧めします。

「訪問者別」を選択して、「次へ」をクリックします。

次ページへ
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10. サイドナビゲーションの無いページ作成(2)

フォルダ
作成するページをWebRelease管理上で格納したいフォルダを選択します。
無い場合は、後でフォルダ作成後変更可能です。

ページタイトル名
CMS上で管理する名称です。サイト上では公開されません。
「ページタイトル（見出し共通）」と合わせることで管理上わかりやすいと考えら
れます。

ファイル名
ページのURLとなるファイル名です。

リンク先候補に
登録しないを選択します。

ページを選択
「その他汎用ページ」を選択します。

次ページへ
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10. サイドナビゲーションの無いページ作成(3)

ページタイトル（見出し共通）、Meta Description 、Meta Keywords
「ページタイトル（見出し共通）」はサイト上で実際に掲載されるページ名です。
特に理由が無い限り、前述の「ページタイトル名」と合わせることで管理上わ
かりやすいと考えられます。
「Meta Description」は、必要に応じページ内容を簡単な文章で入力します。
「Meta Keywords」は、必要に応じページ内容を単語で、カンマ区切りで入力す
る。例： キャンパス, 受験, 卒業

メインイメージ画像
必要に応じて挿入します。

記事
記事の本文を入力します。必要に応じて「見出し」「関連リンク」などを加えるこ
とができます。

右マップ
デフォルトではマップが入力されています。必要ない場合は、入力フォーム内
を削除します。

右バナー
必要に応じて挿入します。

編集後、ページ右上の「保存」をクリックし、上部の「ページ一覧」をクリックします。
コンテンツ新規作成（6）の作業を行います。
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11 ピックアップニュース作成(1)

ピックアップニュースは、「サイトトップ」、「訪問者別」テンプレートで作成したページに表示されます。

セクションは、任意の数作成することができます。

タイトルは、任意の数掲載することができます。

ピックアップニュース概要

「サイトトップ」、「訪問者別用」をそれぞれ階層Bで作成し運用します。（納品時作成済み）

※それぞれページタイトルは「ピックアップ（サイトトップ用）」、「ピックアップ（訪問者別用）」固定となります。変更することはできません。
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11 ピックアップニュース作成(2)

表示における構成概要

階層３表示テキスト

掲載する共通コンテンツの
ページタイトルを入力しま
す。

階層３表示

ピックアップへの表示のあ
り、なしを選択します。

※なしの場合でも一覧に
は掲載されます。

階層２表示テキスト
セクション名を入力します。

ページタイトル
一覧のセクション名を入力します。

※サイトトップの場合

一覧を選択
ピックアップを選択します。

ニュースタイプを選択
ピックアップを選択します。

ページタイトル
記事の管理用タイトルを入力します。

ページタイトル（見出し共通）
記事の表示タイトルを入力します。

連結

出力
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12. ページの編集・削除

ページ・フォルダの編集
編集対象のページ・フォルダ右側の「操作」にある「黄色ボタン」をクリックし、
編集画面で任意の編集をし、「保存」をクリックします。
編集後、対象のページ右側の「操作」にある「青色ボタン」をクリックし編集完
了とします。
編集後のページを公開するには、承認者にメールなどで承認依頼を行います。

ページ・フォルダの削除
誤ってページやフォルダを作成した場合の操作になります。
削除対象のページ・フォルダ右側の「操作」にある「赤色ボタン」をクリックし、
ダイアログで「はい」を選択することでページが削除されます。

公開されているページを非公開にする方法は後述の「ページの公開終了処
理」をご参照ください。
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13. ページの公開処理

社内承認が完了し、公開対象のページ右側の「操作」にある「緑色ボタン」をク
リックすると公開処理が開始されます。

10秒程度、公開処理待ちの状態となります。

「状態」が「薄い緑」から「緑」に変化し、操作アイコン状態が変化すると、公開
処理の完了となります。

公開処理が完了しても公開処理待ちの状態のままになっているページ
は、次のような原因が考えられます。

・カテゴリリンク元を設定していない
・Eventsを表示するニュース一覧の月別表示と日別表示のページが、
同時に公開されていない。
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14. ページの公開終了処理

10秒程度、公開終了処理待ちの状態となります。

「状態」が「赤」から「白」に変化し、操作アイコン状態が変化すると、公開終了
処理の完了となります。

非公開対象のページ右側の「操作」にある「灰色ボタン」をクリックすると公開
終了処理が開始されます。
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14. ユーザー新規登録(1)

ログイン直後の画面で、サイト一覧右上の「ユーザー一覧」をクリックします

右上の「追加」をクリックします。

ユーザーID：社員固有のID。
パスワード以下：任意のものを指定します。
※パスワードは最低５文字以上でなければ設定できませんのでご注意下さい。

ユーザ属性：基本的にチェックをしません。サイト管理者のみ「システム管理
ユーザ」にチェックを入れます。

右上の「保存」をクリックします

次ページへ

ワンポイントアドバイス

「休止ユーザ」をチェックすることで一時的に利用不可ユーザとすること
ができます。
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14. ユーザー新規登録(2)

「ページ一覧」画面から、上部の「サイト設定」をクリックします。

スタッフ設定をクリックします。

先ほど追加したユーザーのIDを入力して追加をクリックします。

次ページへ
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14. ユーザー新規登録(3)

ライターの新規作成
左記のようにチェックを入れて、右上の「保存」をクリックします。
これで、追加されたアカウントにて、ログイン後操作が可能です。
権限：ライター
使用可能なテンプレート：共通コンテンツ（運用体制によっては「階層」も）

エディターの新規作成
以下項目にチェックを入れます。
権限：ライター、エディター
使用可能なテンプレート：全てのチェック項目をチェックします。

承認者の新規作成
権限：エディター
使用可能なテンプレート：全てのチェック項目をチェックします。

ライターにフォルダアクセス制限を設定する場合は次のページの設定をします。
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14. ユーザー新規登録(4)

ライターにフォルダアクセス制限を設定する場合
「ページ一覧」画面で対象のフォルダにある「黄色ボタン」をクリックします。

追加したライターのアカウント行にある「アクセス権限」のチェックボックスを外
します。
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15. ユーザー登録変更

権限の変更
承認権限や管理権限、扱えるコンテンツを変更する場合、参照ください。

「ページ一覧」画面、「サイト設定」、「スタッフ設定」にて変更するユーザーの
操作部分をクリックすることで、編集画面になります。
修正の編集後、右上の「保存」をクリックします。

基本情報の変更
ログインパスワードや氏名、所属、メールアドレス、電話番号などを変更する
場合、参照ください。
変更するユーザーの操作部分をクリックすることで、編集画面になります。
修正の編集後、右上の「保存」をクリックします。
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16. ユーザー削除

「ページ一覧」画面、「サイト設定」、「スタッフ設定」にて削除するスタッフのID

をテキストボックスに入れ、削除ボタンをクリックします。

※削除できる条件
目的のユーザがシステム管理権限をもっている場合は削除できません。その場合は
ユーザのシステム管理ユーザチェックボックスのチェックを外していったん保存してくだ
さい。

目的のユーザがログイン中の場合、削除はできません。この場合はユーザがログアウ
トするまで待ってください。

ユーザがあるサイトのスタッフに登録されている場合も削除できません。ユーザの登録
情報が表示されている画面の最下部にある、「スタッフになっているサイト」をみて、そ
のユーザがサイトのスタッフとして登録されているかどうかを確認してください。スタッフ
になっているサイトがあった場合は、スタッフを解任してください。

「サイト一覧」に戻り、「ユーザー一覧」から、削除するユーザの操作をクリック
します。

右上の「削除」をクリックします。削除ボタンが無い場合は、上記※削除できる条
件をご参照ください
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17. その他の操作方法に関して

マニュアルが表示されます。ヘルプが必要な項目をクリックし、それぞれの
ページを参照してください。

当CMS（Web Release）にて、操作方法が不明な場合、ヘルプを参照すること
ができます。
上部の「？」アイコンをクリックしてください。
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18. 参考：イベントカレンダーの運用について

カレンダー月別03

イベントカレンダーの構成は以下のようになっております。（当月より前後2か月表示させている場合の例）

当月
Index.html

次月
動的URL

次々月
動的URL

前月
動的URL

前々月
動的URL

カレンダー月別01カレンダー月別02カレンダー月別04カレンダー月別05

作成日の古い順に
最新月から自動的
に割与えられます。

（更新日ではない）

カレンダー月別03

当月
Index.html

次月
動的URL

次々々月
動的URL

前月
動的URL

前々月
動的URL

カレンダー月別01カレンダー月別02カレンダー月別04カレンダー月別05カレンダー月別06

次々月
動的URL

もし、3か月先までカレンダーを掲載する場合、「カレンダー月別03」に動的URLを与え直し、「カレンダー月別04」をindex.htmlと変更する必要があります。


