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FAQ 記事の 作成 （編集） 方法  

１．ログインします  

まず、シラサギ CMS の管理画面にログインします。 

 

 

 

(1) GoogleChrome などのブラウザで上記の管理画面ログイン URL にアクセスします。 

 

 

 

(2) 小さなウィンドウで BASIC 認証のログイン画面が表示された場合は、下記を入力して「ログイ

ン」をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

※ただし、一度ログインしてパスワードの保存済みの場合やサーバー設定等により、BASIC 認証は

出ない場合があります。その場合は次の(3)からお進みください。 

 

 

 

管理画面ログイン URL：https://demo.ss-proj.org/.mypage 

※オンラインデモ（クラウド環境）の管理画面の場合 
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(3) シラサギ CMS のログイン画面が出ますの

で、[ユーザーID またはメールアドレス]と

[パスワード]を入力後、[ログイン]をクリッ

クします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ユーザーID またはメールアドレス：user1 

パスワード：pass 

※ログインアカウントについてはシステム管理者にお問い合わせください。 

本マニュアルではオンラインデモ（クラウド環境）のユーザー「鈴木 茂」でログインします 

 

(4) サイト一覧が表示されますので、該当するサイト名をクリックします。 

※本マニュアルではオンラインデモ（クラウド環境）「自治体サンプル」で説明します。  
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(5) ショートカット一覧画面が表示されます。 

※一覧に表示されているメニューやショートカットはログインユーザーの権限設定によって違います。 

① システムのロゴです。こちらをクリックすると管理画面トップページへ戻ります。 

② 現在表示されているテナントサイトのサイト名を表示します。 

③ サイトの表示確認ができます。 

サイト確認 現在公開中の画面を確認することができます。 

サイトプレビュー プレビュー画面を確認することができます。 プレビュー画面では書き出しさ

れていない更新内容も表示されています。 

④ 各機能へのリンクの一覧です。 

メニューの右側に表示されている項目がグレーになります。（現在はショートカット一覧が表示されて
います） 

ショートカット 現在公開中の画面を確認することができます。 

LINE LINE 画面に遷移します。 

共有ファイル 共有ファイル画面に遷移します。 

サイト内検索 管理画面内の検索画面に遷移します。 サイト内検索の使い方は「エラー! 参

照元が見つかりません。（エラー! ブックマークが定義されていません。ペー

ジ）」をご参照ください。 

回答データ 回答データ画面に遷移します。 

サイト設定 サイト設定画面に遷移します。 

  

④  

⑥  

③  

⑤  

①  

②  

⑦  

⑧  

⑨  

⑩  
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⑤ ②〜④のサイドメニューの表示・非表示を切り替えることが可能です。 

⑥ パンくずが表示されます。管理画面内で現在表示されている場所を表示しています。（現在は徳島

大学サイト＞ショートカットが表示されています） 

⑦ フォルダー毎の各画面に遷移します。 

※ｖ1.19.0 以前のバージョンは 左メニューに表示されています。 

フォルダー 現在表示されている場所のフォルダーの一覧画面へ遷移します。 

固定ページ 現在表示されている場所の固定ページの一覧画面へ遷移します。 

パーツ 現在表示されている場所のパーツの一覧画面へ遷移します。 

レイアウト 現在表示されている場所のレイアウトの一覧画面へ遷移します。 

その他 【フォルダー取り込み】 フォルダー取り込み画面に遷移します。【フォルダ

ー書き出し】 現在表示されている場所のフォルダーを対象とした書き出しを

手動で行います。 

「トップ」で行った場合はサイト全体のフォルダーが書き出しの対象となりま

す。  

【ページ書き出し】 現在表示されている場所のページを対象とした書き出し

を手動で行 います。 「トップ」で行った場合はサイト全体のページが書き出

しの対象となります。 

【一括エクスポート】【一括インポート】 一括エクスポート、一括インポー

トの機能画面に遷移します。  

⑧ 管理者等からのお知らせの一覧です。「お知らせ」はサイト設定より掲示可能です。 

⑨ 各フォルダーへのショートカット一覧です。ショートカットへの登録は各フォルダーの「フォルダ

ー設定」より可能です。 

⑩ 現在、ログインしているユーザー名を表示します。 
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２．FAQ 記事を新規作成（編集）します。  

(1) 上部メニューの「フォルダー」をクリックします。 

 

※ｖ1.19.0 以前のバージョンは 

左メニューに表示されています。 

 

 

 

 

 

(2) フォルダー一覧で FAQ 記事リストフォルダーをクリックします。 

FAQ 記事リストフォルダーは属性

が「FAQ」と表示されています。 

※「自治体サンプル」では「よく

ある質問」―「よくある質問記

事」フォルダーになります。 

 

(3) FAQ 記事が一覧表示されます。 

 

  

左サイドメニューで状態ごとに記事一覧を切り替えることができます。 

「公開待ち」…記事一覧のうちで公開待ち（公開予約されている）記事が右側に一覧表示されます。 

「非公開」…記事一覧のうちで非公開の記事が右側に一覧表示されます。 

「承認：依頼されたもの」…ログインユーザーに承認が依頼されている記事が右側に一覧表示されます。 

「承認：申請したもの」…ログインユーザーが承認を依頼している記事が右側に一覧表示されます。 
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(4) 「新規作成」をクリックします。 

 

編集する場合は、該当記事名をクリックして、次の詳細画面で「編集する」をクリックします。 
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FAQ 記事の入力項目 

 

基本情報 

タイトル 記事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。 

 

 

エディタ設定の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

エディタ設定 

文字色変更ボタン 文字色変更ボタンの表示を設定します。 

スタイルシートパス エディタ用スタイルシートのパスを設定します。 

アクセシビリティチェック アクセシビリティチェックの有効無効を設定します。 
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FAQ の質問と本文、添付ファイルを入力します。エディタ、添付ファイルの操作方法について

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。 

複数設定可能です。 
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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 記事ページは「記事」というフォルダー階層の中で作成していますが、ページ

の存在するカテゴリー階層の配下にページがあるかのように「パンくず」を設

定することができます。 

 

① 「カテゴリーを選択する」のプルダウ

ンから選択します。ここにはカテゴリーで

選択した階層が選択肢として表示されるよ

うになっています。 

 

② 「パンくずを追加する」でパンくず設定エリ

アが追加されますので、公開画面に複数のパンく

ずを表示させることもできます。 
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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」というカレンダー状のコンテンツがあり、ここに作成した記事へのリンクを表示する

ことができます。 

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。 

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。イベント期間内での曜日限定の開催や、入力した期間から除外日

を指定することもできます。 

申込締切 イベントの申し込み締切日を入力します。 

 

  



 14 

 

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。 

「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「関連記事を設定する」をクリックすると、記

事入力画面に戻ります。タイトルの一部でキーワード検索したり、フォルダーや

ステータスで絞り込んで該当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。 

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） 
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連絡先の帯をクリックすると以下の入力項目が表示されます。 

連絡先 

表示設定 このページのお問い合わせ先の情報が公開画面の本文下部に表示されます。 

表示、非表示を選択します。 
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所属 ログインユーザーの所属グループの情報が自動で設定されていますので、変

更が必要な場合は「連絡先グループを選択する」から変更するグループを選

択します。 

 

 

 

 

  

設定するグループ名をクリックします。 

※グループ名の一部での検索も可能です。 

連絡先連動設定 グループの連絡先と連動するかどうかを選択します。未選択の場合、「グル

ープと連動する」が選択されているものとみなします。 

所属(組織一覧

用) 

組織一覧のページリストにて表示されるページの所属を選択します。 

その他項目 連絡先に表示する情報を入力してください。 
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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 

 

 

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。 
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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。 

「グループを選択する」をクリックしての設定方法は連絡先（15 ページ）をご

参照ください。 

 

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。 

※「３．承認申請をします。（20 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「FAQ 記事の差し替え（22 ページ）」をご覧ください。 
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３．承認申請をします。  

公開権限のないユーザーが作成・編集した記事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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４．公開されます。  

以上のとおり、ページが公開するための操作としては下記の２パターンがあります。 

・ 公開権限のあるユーザーが公開する 

・ 公開権限のないユーザーが承認申請し、全ての承認者が承認する 

※いずれも公開予約をしている場合は、公開開始日時（予約）になるまでは非公開。 
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FAQ 記事ペ ージ の作成（ 編集） 以外の操 作方法  

FAQ 記事の差し替え  

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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FAQ 記事の削除  

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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FAQ 記事の複製  

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。 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 26 

(3) ページが非公開状態で複製されます。 
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FAQ 記事の移動  

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。 

 

 

 

 


