
CMS 運⽤者向けガイド�

サイト運営者へむけて、CMS管理画⾯をつかって�
サイト運営していく⽅法を紹介します。�
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CMS 運用者向けガイド	

⼀覧エリア�

ファイルマネージャ�

編集エリア� プレビューエリア�

CMS管理画⾯のエリア構成�

CMS管理画⾯は、主に4つのエリアから構成されています。�
この中で主に⼀覧エリアと、編集エリアについて紹介します。�



CMS 運用者向けガイド	編集エリアの解説�

⾒出しブロック�

⽂書ブロック�

画像ブロック�

コンテナブロック�

ブロック情報パネル�

ページは、ブロックという単位で管理します。�
⾒出しや⽂書、画像など、様々なブロックがあります。�

選択したブロックの情報を表⽰し
ます。ブロックのデータを編集し
たり、コピペや移動などの操作を
⾏えます�

保存・公開ボタン�

選択したブロックの情報を表⽰し
ます。ブロックのデータを編集し
たり、コピペや移動などの操作を
⾏えます�

更新ロック�

操作ミスを防ぐため、保存・公開
に関する処理は、ロックを解除す
る必要があります�
�

ブロック追加�

現在のページへ、ブロックを追加できます�

ブロック�



ブロック情報パネル�
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CMS 運用者向けガイド	ブロック情報パネル.1�

ブロックのコピペを�
⾏えます�

ブロックを�
複製します�

ブロックを�
削除します�

ブロックの�
移動を⾏います�

データタブ�

ブロックの�
データを編集します� ⾒出しブロック� ⽂書ブロック� 画像ブロック�

ブロックを選択した時に、ブロックの情報を表⽰し、データ⼊⼒や操作出来ます。�

ページは、ブロックという単位で管理します。�
⾒出しや⽂書、画像など、様々なブロックがあります。�

ブロックごとにデータのフォーマットが違います�



CMS 運用者向けガイド	ブロック情報パネル.2�

デザインタブ�

デザイン(CSSクラス)を�
設定します�

プリセットのデザインです�
選択するとデザインクラスに�
値を設定できます�

デザインクラス�

CSSプリセット�

ブロックの公開・⾮公開を�
選択できます�

公開する�

PCでの表⽰を選択します�
PCで表⽰する�

スマホでの表⽰を選択します�
スマホで表⽰する�

その他タブ�



ページを更新する�
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CMS 運用者向けガイド	ページを更新する�

1�

2�

1�

2�

3�

5�

4� 6� 7� 8�

3�

編集したページを選択してください�

編集したいブロックを選択してください�

ブロック情報パネルに、選択したブロックの情報
が表⽰されます�
データを編集してください�

4� プレビューを⽣成し、確認できます保存・公開前
にページを確認できます�

5� 更新ロックを解除してください�

6� ページの編集内容を保存します�
保存しただけでは、公開ページには影響ありませ
ん�

7� ページを公開します�

8� 公開ページを表⽰します�

ブロックの更新⼿順�

ページの保存・公開�

ページを開いてから、ブロックを編集し、保存・公開する⼿順を紹介します。�



ブロック�
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CMS 運用者向けガイド	ブロック追加ボタン�

クリックで表⽰�

クリックで表⽰�

ブロック追加ボタンは、ぺージ下部に格納されています。�
表⽰⽅法を紹介します。�



CMS 運用者向けガイド	ブロックを追加する⼿順�

クリックで表⽰�

クリックで表⽰�

各ボタンをクリックすると、ブロックを追加できます�

フリーテキストブロック�

⾒出しブロック�

⽂書ブロック� ボタンブロック�

イメージブロック� 表組ブロック�

■ブロック追加ボタン�

■基本ブロック�

ガジェットブロック� プリセット�基本ブロックショートカット�

追加したい位置の近くの�
ブロックを選択�

1�

2�

3�

4�

ブロックを追加する⼿順について、紹介します。�



CMS 運用者向けガイド	基本ブロックの紹介�

ほかのブロックを内包できるブロックです。�
⼊れ⼦も可能で、階層構造のあるレイアウトを作成できます。�

コンテナブロック�

左右に複数のコンテナブロックを配置し、ほかのブロックを配置できます。�
⼊れ⼦も可能で、階層構造のあるレイアウトを作成できます。�

2段組み、3段組み�
4段組みブロック�

ブロック間のマージンを設定します。�マージンブロック�

レイアウト関連�
レイアウトに使⽤するブロックや、
マージン⽤ブロック、注釈⽤ブロック
などがあります。�

タイトルや⾒出し、⽂書やリストを、マークダウン記法でまとめて⼊⼒できるブロックです。�フリーテキストブロック�テキスト関連�
テキスト関連のブロックで、とても使
⽤頻度の⾼いブロックです。�
それぞれのブロックでは、簡単な
HTMLタグが使⽤できます。�

タイトルや⾒出しを表⽰するブロックで、H1〜H6といった⾒出しタグに変換されます。�⾒出しブロック�

⽂書ブロックです。⼊⼒したデータはPタグに変換されます。�⽂書ブロック�

リスト形式の⽂書を⼊⼒できるブロックで、UL,LIタグに変換されます。�リストブロック�

画像を表⽰するブロックでIMGタグに変換されます。キャプション⼊⼒や、サイズ指定もで
きます。�

そのほか�
画像・ボタン・表組みブロックなど、
基本ブロックのなかで、レイアウト、
テキスト以外のブロックです。�

画像ブロック�

ボタンを表⽰するブロックで、プリセットからデザインを選択して、いろんなデザインのボ
タンを作成し、リンクを設定できます。�

ボタンブロック�

表組みを表⽰するブロックで、Tableタグに変換されます。�表組みブロック�

基本ブロックのなかでも、重要なブロックについて、�
紹介します。�



アップロードと�
イメージブロック�
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CMS 運用者向けガイド	

ｖ	

アップロード�

1�

2�

3�

アップロードボタンをクリックします�

ファイルマネージャが開き、さらに、�
アプロードパネルが開きます�

アップしたいファイル（主に画像）を�
ドラッグします�

アップロード⼿順�
1�

2�

3�

4�

5�
6�

4� アップロード予定リストに追加されます�

5� アップロードボタンをクリックします�

6� アップロードされました�

ローカルファイル�



CMS 運用者向けガイド	アップロード�

デジカメの⽣データなどは、縦横4000px以上あるので、HTML
ページで使⽤するには、⼤きすぎます。�

アップロード機能でアップした場合は、⾃動的に設定された最
⼤サイズにリサイズされます。�

ファイル名に半⾓英数字以外の⽂字が含まれていた場合、リ
ネームをおこなえます。�

基本的に画像のアップロードで使いますが、PDFやテキスト
ファイル(htmlやCSSなども)、ZIPファイルのアップロードも
できます。�

画像リサイズ�

ファイル名チェック�

画像以外のアップロード�

※アップできるファイル形式に制限はありませんが、アップロードで
きるファイルの容量は、制限があります。サーバーの設定次第ですが、
だいたい数MB程度です。容量が多いファイルは、直接、FTPでアップ
してください。�

※アップロード時に個別に縦横サイズを直接指定して、⼤きい画像の
ままアップロードすることも出来ます。�
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ｖ	

イメージブロックの使い⽅�

1�

ｖ	

2�

3�

4�

5�

1�

2�

3�

追加ボタンリストから"イメージ"を�
クリックします�

イメージブロックが追加されます�

ボタンをクリックします�

画像の選択⼿順�

4� ファイルマネージャが開きます�
追加した画像を選択してください�

5� イメージブロックに画像が配置されます�



ページの管理�
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CMS 運用者向けガイド	ページを追加する.1�

1� 2� 3�
5�

5�

4�

1�

2�

3�

追加アイコンをクリックします�

ページが追加されます�

"編集" ボタンをクリックします�

ページ追加の⼿順.1�

4�

5�

6�

ページ名を⼊⼒します�

ページIDを⼊⼒します�

"変更する" ボタンをクリックし、確定します�



CMS 運用者向けガイド	ページを追加する.2�

1�

2�

3�

4�

5�

1�

2�

3�

ページ名が変更できました�

保存・公開します�

公開ページで、メニューが追加されました�
だたし、ほかのページでは、メニューは追加�
されてないので、他のページも公開しなおす�
必要があります�

ページ追加の⼿順.2�

4�

5�

ボタンをクリックし、ワイド表⽰にします�

"まとめて公開"ボタンをクリックし、�
他のページをまとめて更新できます。�


