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概要  

プレビュー画面から、公開時のページを確認しながら記事の編集や承認を行うことができます。 

編集内容やレイアウトを確認した後、承認申請や承認まで行えるため、公開前の記事を効率的に確認・

管理できます。 

 

 

プレビューからの編集  

(1) ページの本文欄はプレビュー画面から直接編集することが可能です。 

 

 

各メニューの説明 

（ア） 編集モード on/off クリックすると on / off が切り替わります。 

編集モード on の状態では、黒枠が表示されブロック単位での本文の

編集が可能になります。 

（イ） 新規作成 管理画面の記事新規作成画面に遷移します。 

(ア) 

 

 

(イ) 

 

 

(ウ) 

 

 

(エ) 

 

 

(オ) 

 

 

(カ) 
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（ウ） 下書きページ 以下の画面が表示され、ステータスやキーワードでページを検索

し、別のページプレビューへ遷移できます。 

 

（エ） プレビュー日時 クリックするとカレンダーが表示されます。 

日時を指定し「プレビュー」をクリックすると、未来日時のページ

の状態を確認することができます。 

 

（オ） 編集・レイアウト プルダウンから、編集したい機能を 

選択すると該当箇所を表示できます。 

 

機能を選択し「編集」をクリックすると、 

管理画面に遷移します。 

 

「レイアウト」をクリックすると、そのページのレイアウト管理画

面に遷移します。 

（カ） 管理画面に戻る このページの管理画面に移動します。 

 

編集モード 編集モード on の状態で編集したいブロックにカーソルを合わせると黒枠が表示さ

れます。 

「編集する」をクリックすることで、 

ブロックの編集画面が表示されます。 

 

編集する 

 



 5 

編集後、編集画面下部の「差し替え保存」をクリックします。 

【差し替え保存】差替えページが作成されます。 

【警告を無視して差替保存】アクセシビリティチェックやリンクチェックの結果

を無視して差替えページが作成されます。 

【閉じる】編集画面を閉じます。 

 

上下矢印と数字 

 

ブロックの順序を入れ替えます。 

順序を入れ替えると差し替えページが作成されます。 

削除する 

 

ブロックを削除します。 

ブロックを削除すると差し替えページが作成されます。 

追加 

 

ブロックを追加します。 

ブロックを追加すると差し替えページが作成されます。 

各ブロックの編集方法は、「ブロック入力」マニュアルをご参照ください。 

 

(2) ブロックの編集や順序の入れ替え、削除、追加を行うと、画面上部に「承認」「公開」ボタンが表

示されます。※権限設定により表示されない場合があります。 

 

各メニューの説明 

承認 承認をクリックすると以下の画面が表示されます。 
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【申請コメント】申請理由など承認者に対するコメントを記述してください。 

【承認者】「承認者を選択する」をクリックすると以下の画面が表示されますので承認

者を選択してください。 

 

「申請」をクリックし、承認申請を行います。 

公開 ページが公開されます。 
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承認者による承認処理  

該当記事のプレビュー画面を開くと、画面上部に「承認」「差し戻し」ボタンが表示されます。 

 

 

「承認」「差し戻し」をクリックすると、それぞれコメントの入力欄が表示されます。 

コメントを入力し、承認あるいは差し戻しを行なってください。 

 

 

 

 


