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新規作成（編集）  

(1) 左サイドメニューで「フォルダー」をクリック

します。 

 

 

 

 

(2) フォルダー一覧でイベントフォルダーをクリックします。 

イベントフォルダーは属性が「イベント」と表示されています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

(3) 作成済みのイベントが一覧表示されます。 
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(4) 「新規作成」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

編集する場合は、イベント名をクリックして、次の詳細画面で「編集する」をクリックします。 
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入力項目 

 

 

基本情報 

タイトル イベントページのタイトルを入力します。 

ブラウザのタイトルバーに表示される他、ページタイトルとしてレイアウ

トで指定された所定の位置に表示されます。 

一覧用タイトル ページ一覧画面に表示するタイトルに利用します。未設定の場合はタイト

ルが流用されます。 

ファイル名 「入力する」を選択し URL に利用するファイル名を入力します。半角英数

字で入力してください。.htmlなどの拡張子の記述は不要です。未入力の場

合は連番のファイル名が自動的に割り振られます。 

レイアウト ページのレイアウトを選択します。初期値は上位のフォルダーの設定を継

承していますので、必要な場合のみ変更してください。 

並び順 フォルダーの並び順の設定で「指定順」を指定している場合に利用しま

す。数字が小さいほど一覧ページの上位にリンクが表示されます。 
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メタ情報の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

メタ情報 

キーワード 検索エンジン用のキーワードの設定に利用します。 

「,」で区切ることにより複数のキーワードの設定が可能です。 

概要 検索エンジン用のページ概要の設定に利用します。 

サマリー 一覧ページで表示するページの概要に利用します。 

一覧ページに Summaryの表示設定がされていない場合は入力していても表

示されません。 

 

リンクページの帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

リンクページ 

リダイレクト URL URLを設定しておくことで、記事タイトルをクリックすると別ページに

飛ばすことができます。 

例）https://demo.ss-proj.org/docs/163.htmlにアクセスすると 

https://www.ss-proj.org/ に飛ばされます。 
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本文・ファイルの入力方法は、『管理画面操作マニュアル【別紙】』をご参照ください。 

  

カテゴリーの帯をクリックするとカテゴリーの選択肢一覧が表示

されます。 

カテゴリー 

カテゴリー 表示するカテゴリーにチェックを入れます。 

 

 

パンくずの帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

パンくず 

親フォルダー 親フォルダーの URLを記述します。設定しているカテゴリーから選択するこ

とも可能です。 
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イベント情報の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

イベント情報 

日時・開催場所・

内容・URL・費

用・お問い合わせ 

イベントの内容を入力します。 

 

 

iCal 情報の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

iCal 情報 

ソース ID ソース IDを設定します。 

ソース URL ソース URLを設定します。 
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追加情報の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

追加情報 

項目 追加情報の項目名を入力します。 

内容 項目の内容を入力します。 

項目を追加する クリックすると項目セットが追加されます。

 
削除 項目セットを削除します。 

 

イベントの帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

イベント 

イベントタイトル イベントリストに表示するリンクのタイトルを入力します。入力がない場

合はこのページのタイトルが継承されます。 
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イベント日 イベントリストにリンクを表示す

る場合はイベントの期間を入力し

ます。「日付フォームを追加す

る」を選択することで複数の期間

を設定することが可能です。「一

括設定」で毎週何曜日や毎月何日

といった一括設定も可能です。 

 

申込締切 イベントの申し込み締切日を入力します。 

例）2022/2/19～20のイベントの場合のイベントカレンダー表示 

 

 

 



 11 

ページに地図を埋め込むことができます。 

地図の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

地図 

指定方法 地点の指定方法を選択します。 

「地図上で個別に地点を選択する」を選択した場合、下の地図上で地点

を選択してください。選択された地点が公開画面に表示されます。 

項目名を選択した場合、選択した項目名に設定されているページの地点

が公開画面に表示されます。 

中心位置 地図の中心位置を設定できます。 

「自動」の場合…マーカーを設置していない場合、デフォルトの中心座

標が地図の中央に設定されます。マーカーが 1 個の場合は、マーカーの

座標が地図の中央に設定されます。2 個以上の場合は、すべてのマーカ

ーの中心が地図の中央に設定されます。 

「指定位置」の場合…「現在の中心に位置をコピー」を選択することで

現在表示されている地図の中心座標を取得できます。座標を直接入力し

中心位置を設定する場合は、入力欄にカンマ(,)区切りで緯度経度を入力

します。例）33.8967612,133.6806607 

ズーム ズームレベルを設定できます。 

「自動」の場合…マーカーが 0～1 個の場合、デフォルトのズームレベ

ルが設定されます。マーカーが 2 個以上の場合、すべてのマーカーが地

図上に表示されるように調節されます。 

「指定レベル」の場合…ズームレベルは入力した数値に設定されます。

「現在のズームレベルをコピー」を選択することで現在表示されている

地図のズームレベルを取得できます。1～18 の範囲で設定してくださ

い。 

マーカー設定 地図上でマーカーを設置する箇所をクリックする、もしくは「座標」に

緯度経度を入力します。「マーカーの設置」を選択することでマーカー

が設置されます。「マーカー名」「説明」を入力することでマーカーを

クリックした際の吹き出し内のテキストを設定できます。 
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マーカーを追加する 設置するマーカーの数を増やすことができます。 

 

施設の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

施設 

施設 イベントに関係する施設を設定します。 

 

関連記事の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

関連記事 

関連記事 このページの内容に関連するページへのリンクを選択します。 

選択したページへのリンクが本文の下部に表示されます。 
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「関連記事を選択する」をクリックすると下記の画面が表示されます。該当する

チェックボックスをチェックして「ページを設定する」をクリックすると、入力

画面に戻ります。タイトルの一部でのキーワード検索や、フォルダーやステータ

スで絞り込んで該当ページを検索することもできます。 

並び順 関連記事の並び順を選択します。 

選択肢は以下となります。 

タイトル / ファイル名 / 作成日時 / 更新日時 / 公開日時 / 指定順 / イベン

ト日 / イベント日（未終了） 

 

 
公開設定の帯をクリックすることで以下の入力項目が表示されます。 

公開設定 

公開日時 更新日を特定の日時へ変更したい場合に設定します。省略した場合は、更新

日が表示されます。その他プルダウンで

「手動入力」「作成日」「初公開日」が設

定可能です。 

「手動入力」…日時を指定したいとき 

「更新日」…ページの更新日時 

「作成日」…ページを作成した日時 

「初公開日」…ページを初めて公開した日時 

 



 14 

 
公開予約の帯をクリックすることで以下の入力項目が表示されます。 

公開予約 

公開開始日時（予約） 公開を開始する日時を指定します。指定した日時が来るとページが公

開されます。公開されるには承認処理が完了している必要がありま

す。即時公開する場合は指定不要です。 

公開終了日時（予約） 公開を終了する日時を指定します。指定した日時が来るとページが非

公開になります。 

 

管理権限の帯をクリックすることで以下の入力項目が表示されます。 

管理権限 

管理グループ ログインユーザーの所属グループ（自動的に設定されています）以外でこのペ

ージを編集可能にするグループを追加選択します。 
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① ページを保存します。 

公開権限を持たないユーザーでログインしている場合は、入力

画面最下部の「保存」をクリックすると、ページが保存されま

す。この場合、ステータスは「非公開」となります。 

（保存後の詳細画面で「公開設定」が「非公開」となっていることを 

確認いただけます。） 

ステータスを「公開」にするには承認申請が必要となります。 

※「承認申請をします。（17 ページ）」をご参照ください。 
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公開権限を持つユーザーの場合は、３つのボタンが表

示されています。 

「下書き保存」は公開権限を持たないユーザー同様、 

ステータスが「非公開」の状態でページが保存されます。 

「公開保存」はステータスが「公開」となり、公開されます。 

 

 

 

 

公開中のページを編集後、保存する場合はさらに「差し替え保存」や「取り下げ保存」があります。詳

しくは「差し替え（18 ページ）」をご覧ください。 
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承認申請をします。  

公開権限のないユーザーが作成・編集したイベントは承認者による承認処理を経て、公開されます。 

承認フロー 

 

承認の流れは以下のようになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

承認についての詳細は「管理画面操作マニュアル【記事】」をご覧ください。  

ページ作成 

承認申請 

公開権限を持たないユーザー 

承認権限を持つユーザー 

ページ確認 

差し戻し 

 承認 

公開 
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新規作成（編集）以外の操作方法  

差し替え  

公開中のページを編集後、保存する場合「取り下げ保存」「差し替え保存」「公開保存」の方法があり

ます。 

「取り下げ保存」… 公開中のページを非公開状態で保存します。※公開されているページは、非公開

にできるのは公開権限のあるユーザーのみです。 

「差し替え保存」… 公開中のページの差し替えページを作成して保存します。公開されているページ

は変更前の状態で公開されています。 

「公開保存」… 編集した内容で公開します。※公開権限のあるユーザーのみ可能です。 

差し替えページは、公開権限を持つ人に承認をあげるか、公開権限を持つ人に公開を依頼することによ

り公開することができます。また、公開中のページの詳細画面から「差し替えページ」（非公開状態）

を作成することもできます。 
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※差し替えページの詳細画面には「このページは差し替えページです。」と表示されます。 

 

 

「差し替えページ」の編集・承認処理が終了して状態が「公開」となると、差し替え元ページと自

動的に差し替わります。 

  

 

 

 

 

 

 

差し替えページ 

公開中の元ページ 
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削除  

ページを削除します。完全に削除され、復旧することはできませんのでご注意ください。 

(1) 一覧画面で、削除するページのタイトルをクリックし、遷移後の画面で「削除する」をクリックす

ることで削除確認画面へ移動します。 

 

 

(2) 確認画面で「削除」をクリックするとページが削除されます。 
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複製  

ページを複製します。「差し替えページ」とは違い、単純に同じ内容のページを複製しますので、同様

のページを作成する際の雛形として利用することができます。 

(1) 一覧画面で、複製するページのタイトルをクリックし、遷移後の画面で「複製する」をクリックし

複製画面へ移動します。 

 

 

(2) タイトルを入力し、「保存」をクリックします。 
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(3) ページが非公開状態で複製されます。 
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移動  

ページを他の階層へ移動します。 

(1) 一覧画面で、移動するページのタイトルをクリックし、遷移後の詳細画面で「移動する」をクリッ

クし移動画面へ移動します。 

 

 

 

 

(2) ファイル名に移動先のパスを入力し「確認」をクリックします。 
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(3) 移動する記事へのリンクが含まれるページ、パーツ、レイアウトの一覧が表示されます。 

 
 

(4) 確認、調整の上、問題がなければ「移動」をクリックすることでページが指定階層に移動します。 
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