
スタートガイドスタートガイド
- CMSでホームページを作ってみよう -

はじめての人も安心！
CMSでのホームページ作りをサポートして

くれる心強い味方！
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CMSでのホームページ作りをサポートして

くれる心強い味方！
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スタートガイド
- 目 次 -

01 編集モードに
切り替える

ホームページを編集するために
編集サイトへログインします。

CMS の基本操作が簡単に習得できるスタートガイドです！

P.04

02 マウスの操作を
覚える

操作の基本となるマウス操作を
覚えましょう。

P.06

03 メニューの種類を覚える

基本のメニューや簡単メニューなど
様々なメニューの種類を覚えましょう。

P.07

04
掲載したい
画像をサーバーへ
保存する

ホームページへ掲載したい画像を
事前にサーバーへ保存します。

P.08

05 文字や画像を変更する

ホームページ内の文字や画像を
ダイレクトに編集します。

P.10

06
ページ内に
文字や画像を
追加する

コンテンツパーツ機能を使ってページ内に
新しく文字や画像を追加します。

P.11

07 間違った操作を
元に戻す

間違ってしまった操作は元に戻すことが
できます。

P.12

08 地図情報を登録する

掲載されている地図に個別の情報を
登録します。

P.13
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09 お問合せフォーム
を設定する

メールフォームを使って
お問合せフォームの内容を設定します。

P.14

10 新着ニュースを
追加する

トピックスを使って
お知らせ情報などの記事を追加します。

P.15

11 ブログを投稿する

ブログを使って
新しいエントリーを投稿します。

P.16

12
ホームページの
デザインを
変更する

ホームページのデザインを
好きなデザインに変更します。

P.17

15 ホームページデータを
保存する

ホームページが完成したら
バックアップを使って保存しておきます。

P.21

16 ホームページを一般へ
公開する

ホームページが完成したら一般へ公開します。

P.22

17 編集モードを
終了する

ホームページの編集が終わったら
ログアウトで編集サイトを終了します。

P.23

14 アクセス解析を
設定する

Google Analytics と連携すると
サイトのアクセス状況が確認できます。

P.19

13
ホームページの
基本情報を
登録する

ホームページ名や代表メールアドレスなど
の基本情報を登録します。

P.18
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編集モードに切り替える

STEP1
ログイン画面を表示する

STEP2
編集サイトへログインする

ホームページへアクセスする。

規定のキーボードのキーを４回押す。

01
ホームページを編集するために編集サイトへログインします。
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STEP1で表示されるログインボックスを確認して

該当する手順でログインします。

ID・PASS の下に
　　　　ボタンが
表示されている

ID・PASS の下に
　　　　ボタンが
表示されている

1

NEXTLOGIN

ID・PASSのみA 2段階認証B

 - [ 基本操作 ] - [ ログイン ]操作マニュアル� - メニューから探す



ID とパスワードを入力して　　　　  を押す。NEXT2

ID

PASS

クリック

CODEに認証システムアプリに表示される

認証コードを入力して　　　　  を押す。

3

CODE

クリック

LOGIN

2段階認証BID・PASSのみA

ID とパスワードを入力して　　　　  を押す。

編集サイトが表示される。

LOGIN2

3

ログインが完了したら
画面上に“コントロールパネル”が表示される！

ID

PASS

クリック

編集サイトが表示される。4

ログインが完了したら
画面上に“コントロールパネル”が表示される！

05
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メニューの種類を覚える

STEP1
コントロールパネルメニューを覚える

STEP2
ショートカットメニューを覚える

コントロールパネルを開く 画面上で右クリックする。

03
基本のメニューや簡単メニューなど様々なメニューの種類を覚えましょう。

1 1

・メインコンテンツの画像やテキストを右クリックして
　表示されるメニュー

・メニューパーツの上で右クリックして
　表示されるメニュー

コントロールパネル

作成

HELP
操作マニュアルを
表示します。

ロゴ
ここをドラッグすると
自由に移動できます。

三角ボタン
コントロールパネルの
開閉を行います。

LOGOUT

管理設定

お問い合わせ
お問い合わせフォームを
表示します。

ロゴの上をドラッグすると自由に移動できます。

ここがポイント！

その場所で使える
ショートカットメニューが
表示される。

使用したい
メニューを選ぶ。

右クリック

クリック

右クリックして表示されるショートカットメニューの項目
は右クリックした場所により内容が異なります。

ここがポイント！

 - [ 基本操作 ] - [ コントロールパネルの操作 ]操作マニュアル� - メニューから探す
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掲載したい画像をサーバーへ保存する

STEP1
保存する画像を準備する

STEP2
画像管理画面を表示する

掲載したい画像をあらかじめパソコン内のフォルダ
へ保存しておく。

コントロールパネルの [作成 ]-[ 素材 ]-
[ 画像の管理 ]を選択する。

“サーバーブラウザー”が表示される。

04
ホームページへ掲載したい画像を事前にサーバーへ保存します。

1 1

2

“デスクトップ”や“ピクチャ”フォルダなどに保存して
おくと探しやすくて便利です。
画像の保存方法はパソコンのヘルプなどを確認して
ください。

ここがポイント！

作成

素材
画像の管理

 - [ 作成 ] - [ 素材 ] - [ 画像の管理 ]操作マニュアル� - メニューから探す
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STEP3
画像を保存する

“サーバーブラウザー”の　　　 　　　を選択する。
※Firefoxをご利用の場合は　　　　を選択します。

ファイルを選択する画面が表示される。
保存したい画像を選択して　　　を選択する。

1

2

“サーバーブラウザー”の　　　　　  を選択する。3

画像が保存される。4

ファイルを選択

開く

アップロード

参照 ...

ファイル管理ツールの“エクスプローラー”から“サーバーブラウザー”へ直接画像をドラッグして保存することもできます。

また、別のホームページから直接画像をドラッグして保存することもできます。

ここがポイント！

ここにファイル名が表示されます。000 000

09

STEP3
画像を保存する

“サーバーブラウザー”の　　　 　　　を選択する。
※Firefoxをご利用の場合は　　　　を選択します。

ファイルを選択する画面が表示される。
保存したい画像を選択して　　　を選択する。

1

2

“サーバーブラウザー”の　　　　　  を選択する。3

画像が保存される。4

ファイルを選択

開く

アップロード

参照 ...

ファイル管理ツールの“エクスプローラー”から
“サーバーブラウザー”へ直接画像をドラッグして
保存することもできます。

また、別のホームページから直接画像をドラッグして
保存することもできます。

ここがポイント！

ここにファイル名が表示されます。
000 000







間違った操作を元に戻す

STEP1
一つ前の操作に戻す

STEP2
複数の操作をまとめて戻す

ページ内で右クリックしてメニューから
[ 元に戻す ]を選択する。

ページ内で右クリックしてメニューから
[ 元に戻す ]-[ すべての変更を見る]を選択する。

戻したい操作の　  を選択する。

07
間違ってしまった操作は元に戻すことができます。

1 1

2

　　  　を選択して“変更履歴”を閉じる。3 閉じる

確認メッセージの　　  を選択する。2 OK

右側に表示される履歴から操作を元に戻すこともできます。

一度戻した操作はやり直しができません。

ここがポイント！

 - [ 基本操作 ] - [ 変更を元に戻す ]操作マニュアル� - メニューから探す
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お問合せフォームを設定する

STEP1
フォームを設定する

フォームの上で右クリックしてメニューから
[メールフォーム]-[メールフォームの設定 ]
を選択する。

【設問】タブ
お問合せフォームに設問を追加することもできます。

右上の　　　　   タブを選択する。

09
メールフォームを使ってお問合せフォームの内容を設定します。

1

2

「送信先メールアドレス」に自分のメールアドレスを

登録して        を選択する。

3

OK

全般設定

ここにメールアドレスを入力

設定をした後は自分のメールアドレスに送信するなど、
必ずお問合せフォームの送信テストを行いましょう。

ここがポイント！

・「単一選択 (ラジオボタン )」

・「単一選択 ( プルボタン )」

・「複数回答」

・「都道府県選択」

・「日付」

・「添付ファイル」

 - [ 作成 ] - [ コンテンツ管理 ] - [ メールフォーム ]操作マニュアル� - メニューから探す
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ホームページのデザインを変更する 

STEP1
デザイン変更画面を開く

STEP2
デザインを変更する

コントロールパネルの [作成 ]-[ デザイン ]-
[サイトデザインを変える]を選択する。

　　　  　  タブのサイトデザインが表示される。

好きなデザインの　　　 を選択する。

　　　　　  タブにデザインが追加される。

12
ホームページのデザインを好きなデザインに変更します。

1

2

2

3

変更したいデザインの左下にある    を選択し、
　　 を選択する。

4

追加

OK

　　            タブを選択する。1

Ｍｙデザイン

インストール

Ｍｙデザイン

作成

デザイン
サイトデザインを変える

追加されたデザイン

 - [ 作成 ] - [ デザイン ] - [ サイトデザインを変える ]操作マニュアル� - メニューから探す
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ホームページの基本情報を登録する

STEP1
基本情報を登録する

コントロールパネルの [管理 ]-[システム]-
[サイトの設定 ]を選択する。

ホームページ名や代表メールアドレスなどの基本情報を登録します。

1

“サイト設定”の「モバイルサイト」「サイト名」
「代表メールアドレス」を設定し　　  を選択する。
2

13

管理

システム
サイトの設定

ここにサイト名を入力

ここにメールアドレスを入力

ここにコピーライトを入力

サイトデザインでレスポンシブデザインを
選んだ場合は「なし」を選択する。

OK

ホームページ名または会社名等を記載します。
※© の後ろに英語表記で記載する

 - [ 管理 ] - [ システム ] - [ サイトの設定 ]操作マニュアル� - メニューから探す
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アクセス解析を設定する

STEP1
Google アナリティクスと連携する

14
Google アナリティクスと連携すると、サイトのアクセス状況が確認できます。

コントロールパネルの [ 設定 ]-[ SEO 対策 ]-

[ アクセス解析の設定 ]を選択する。

1

設定

アクセス解析の設定

SEO対策

Google Cloud Platform のサイトにアクセスして

GA4プロパティとの連携に必要な

「サービスアカウント」と「秘密鍵ファイル」を

作成する。

2

Google アナリティクスのサイトにアクセスして

GA4プロパティを作成し、

Google タグ（トラッキングコード）の取得、

アカウントのアクセス管理の設定を行って、

プロパティID を確認する。

3

Google アナリティクスの連携に必要なサービスアカウントと
秘密鍵ファイルの作成方法については、操作マニュアルを確認
しましょう。

ここがポイント！

Google アナリティクスの連携に必要な GA4プロパティの設定、
Google タグ（トラッキングコード）とプロパティ ID の取得に
ついては、操作マニュアルを確認しましょう。

ここがポイント！

ダイアログの　　　　　　　 タブを選択し、

「資格情報ファイル」に手順 2で作成した

「秘密鍵ファイル」を登録する。

4

次に、ダイアログの「GA4プロパティID」に

手順3で取得したGA4プロパティの「プロパティID」

を入力して、Google Search Console に追加

したプロパティのプロパティタイプを選択して保存

する。

5

Google Search Console との連携項目をアクセス解析に表示
する場合は、Google アナリティクスとGoogle Search 
Console の連携設定を行います。

ここがポイント！

19

GA4プロパティの「プロパティID」を入力

GA4 連携設定



ダイアログの　　　　　 タブを選択し、手順 3

で取得したGoogle タグ（トラッキングコード）を

「Googleアナリティクス用トラッキングコード」に貼り

付けて　　  を選択する。

サイト公開を行って、公開サイトにトラッキング

コードを反映させて完了。

7

アクセス解析は、コントロールパネルの [ 設定 ]-[SEO 対策 ]-
[ アクセス解析を確認 ] で確認することができます。

ここがポイント！

OK

 - [ 設定 ] - [ SEO 対策 ] - [ アクセス解析の設定 ]操作マニュアル� - メニューから探す

6

20

コード設定



ホームページデータを保存する

STEP1
バックアップ画面を開く

STEP2
バックアップを保存する

コントロールパネルの [ 管理 ]-[システム]-
[バックアップ ]を選択する。

“バックアップ”が表示される。

“バックアップ”内の「タイトル」に好きな
タイトルを登録して　　　　　　　　を選択する。

ホームページデータが保存される。

15
ホームページが完成したらバックアップを使って保存しておきます。

1 1

2

2

　        を選択して“バックアップ”を閉じる。3

バックアップ開始

閉じる

ここにタイトルを入力します。

システム

バックアップ

管理

保存した状態にホームページを戻したい時はバックアップ
の右側のリストア　　を選択します。

ここがポイント！

追加されたバックアップデータ追加されたバックアップデータ

 - [ 管理 ] - [ システム ] - [ バックアップ ]操作マニュアル� - メニューから探す
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ホームページを一般へ公開する

STEP1
ホームページを公開する

コントロールパネルの下側にある   　　　　　 を
選択する。

公開の確認画面の　　  を選択する。

16
ホームページが完成したら一般へ公開します。

1

2

ホームページが公開される。3

OK

サイト公開

「サイト公開」を実行しないと、編集した内容は一般サイト
へは公開されません。
編集サイトには、最新の状態が保存されます。

ここがポイント！

 - [ 基本操作 ] - [ サイト公開 ]操作マニュアル� - メニューから探す
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編集モードを終了する

STEP1
編集サイトをログアウトする

コントロールパネルの下側にある     を選択する。

ログアウトの確認画面の       を選択する。

17
ホームページの編集が終わったらログアウトで編集サイトを終了します。

1

2

編集サイトが終了する。3

OK

編集を終了する時は必ず [ ログアウト]で終わりましょう。

ここがポイント！

ログアウトが完了したら
画面上から“コントロールパネル”が消える！

 - [ 基本操作 ] - [ ログアウト ]操作マニュアル� - メニューから探す
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覚えておくと便利なキー操作
役に立つショートカットキーと便利なキーを一覧にしました。

コピー

切り取り

貼り付け

すべて選択

改行

ショートカットキー一覧

+Ctrl C

+Ctrl X

+Ctrl V

+Ctrl A

+Enter Shift

全角ひらがな

全角カタカナ

半角カタカナ

全角英数

半角英数

便利なキー一覧

F6

F7

F8

F9

F10

24



運営会社
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