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1．ログイン 
 

1-1 管理画面へのログイン 
 
アイデアボックスの操作には、その操作権限を持つアカウントでログインします。アカ

ウントについての詳細は、管理者にお問い合わせください。 
 

ログインについては、「管理画面操作マニュアル【ログイン・個人設定】」をご覧くださ

い。本マニュアルでは、デモサイトのオープンデータサンプルサイトを使用して説明し

ます。 
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2．アイデアボックス 
 
2-1 一覧表示 

 
(1) 一覧の中から[アイデアボックス]をクリックします。 

 
 
(2) アイデアボックス一覧が表示されます。 
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2-2 アイデアボックスの新規作成 
 

(1) [新規作成]をクリックします。 

 
 

(2) 必要事項を入力します。 

 
[タイトル]… アイデアのタイトルを入力します。 
[課題]… アイデアの課題を入力します。 
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[アイデア]… コメント内容を入力します。URL は自動的にリンクが設定され

ます。 
[データ]… アイデアボックスのデータを入力します。 
[備考]… 備考を入力します。 
[タグ]… アイデアに関連する単語を登録します。（カンマ、スペースで区切る

ことにより複数の単語を設定することができます。） 
[関連データセット]… 関連するデータセットが設定されます。各データセット

の詳細画面より投稿を行った場合に設定されます。 
[関連アプリ]… 関連するアプリが設定されます。各アプリの詳細画面より投稿

を行った場合に設定されます。 
 

[分野]… アイデアボックスに関連する分野にチェックを入れます。複数可。 
 

[地域]… アイデアボックスの属する地域にチェックを入れます。複数可。 
 

[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。 
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[表示設定]… 公開画面への表示、非表示を選択します。 
[所属]… 連絡先に表示する担当部署を選択します。 
[担当]… 連絡先に表示する担当者名または部署名を記入します。 
[電話番号]… 連絡先に表示する部署または担当者の電話番号を記入します。 
[ファックス番号]… 連絡先に表示する部署のファックス番号を記入します。 
[メールアドレス]… 連絡先に表示する部署または担当者のメールアドレスを記

入します。 
[リンク URL]… 連絡先に表示する部署のリンク URL を記入します。 
[リンク名]… 連絡先に表示する部署のリンク名を記入します。 
[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。

[関連記事を選択する]をクリックすると、下記の記事一覧が表示されます。該

当するチェックボックスをチェックして[関連記事を設定する]をクリックする

と、入力画面に戻ります。関連

記事タイトルの一部を入力して

[関連記事を検索]をクリック

し、記事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。 
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[管理グループ]… このページを編集可能にするグループを選択します。[グル

ープを選択する]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[グループを設定する]をクリックすると、ページ入力画面に戻り

ます。 
グループの一部を入力して[グループを検索]をクリックして、グループを検索

することもできます 
 
 
 
 
 
 

 
(3) 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、入力画面下部の[保存]をク

リックすると、ページが保存されます。[一覧へ戻る]をクリックして、一覧ページに

戻り、ページが追加されていることを確認します。このとき、一覧画面での[ステー

タス]は ”非公開” となります。※「4．承認・公開」参照 
  
 

 
 

公開権限を持つユーザーの場合は、ページ作成画面下部にでは[下書き保存][公開保

存][キャンセル]ボタンが表示され

ています。[公開保存]をクリックす

ると、[ステータス]は”公開”とな

り、公開されます。 
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2-3 アイデアボックスの編集 
 

(1) アイデアボックス一覧で編集するアイデアボックスのタイトル部分をクリックし、

次の詳細画面で[編集する]をクリックします。 

 
 

アイデアボックス一覧でチェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場

合に表示されるウィンドウ内の[編集する]をクリックしても、編集することができ

ます。 
 
 
 
 

 
 
 
 

(2) ページを編集後、[保存]します。  
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2-4 アイデアボックスの削除 
 
(1) アイデアボックス一覧で削除するページのタイトル部分をクリックし、次のページ

詳細画面で[削除する]をクリックします。次の確認画面で[削除]をクリックします。 

 
 

 
アイデアボックス一覧でチェックボックスとタイトル以外の場所をクリックした場

合に表示されるウィンドウ内の[削除する]を
クリックしても、削除することができます。 
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3．コメント 
 
3-1 コメントの登録 

 
(1) アイデアボックス一覧画面でコメントを管理するアイデア名をクリックします。 

 
(2) 詳細画面の[コメントを管理する]をクリックします。 

 
(3) 登録されているコメントの一覧が表示されます。[新規作成]をクリックし、コメント

の登録を行います。 
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(4) 必要事項を入力します。 

[コメント]… コメントを入力します。 
[連絡先]… コメントの連絡先を選択します。 

 
 

(5) 「公開保存」「非公開保存」もしくは「キャンセル」をクリックするとコメントの詳

細画面に移動します 

a) [編集する]… コメントの編集を行います。 
b) [削除する]… コメントを削除します。 
c) [一覧に戻る]… コメント一覧画面に戻ります。 
d) [承認申請]… 承認申請を行います。 

 
各操作については、アイデアボックスと同様です。 
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4．承認・公開 
 
公開権限のないユーザーが作成・編集したデータは承認者による承認処理を経て、公開

されます 
 
承認の流れは下記の通りです。 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
承認の手順、操作方法については「管理画面操作マニュアル【記事】」をご覧ください。 

 

記事作成 

承認処理 

公  開 

ユーザー：作成者 
状態：非公開 

ユーザー：承認者 
状態：申請中、差し戻し 
※承認者は 1 人以上必要 

状態：公開中 
※作成者によって設定された 
すべての承認者が承認すると 
公開されます 
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