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1. コンテンツ管理の各種機能 

コンテンツ管理は主にトップページに表示する情報が存在します。 

✓ コンテンツ管理 

 

  

各メニューを押すと以下の設定が行えます。 

追加…新規作成 

一覧…編集、削除、公開設定を行います。 

カテゴリ追加・編集…お知らせ・手続き・よくある質問で 

作成するページの分類分けを行います。 

並び替え…作成したページの表示順序を変更できます。 

※メニューにより無いものも有ります。 

コンテンツ管理では、主にトップページの表示やリンク先に関する設定を行います。ま

た、お知らせ・手続き・よくある質問では設定したリンク先のページの編集や添付ファ

イルの設定が可能です。 
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2. キャンペーン 

トップページ最上部に自動スライドするバナーを表示させることが可能です。 

 

✓ キャンペーンを作成する 

 

 

 

  

バナー背景のグレーを表示させるかどうかを選択できます。 

キャンペーンの 

作成はここから 

クリックした際の 

リンク先（URL）を設定します。 

表示させる画像を設定します。（次頁に説明あり） 

外部リンクを指定する場合は 

「別ウィンドウで開く」を指定します。 

タイトルを表示させるかどうかを選択できます。 

画像ファイル読み込みエラー時の

代替テキストを指定します。 
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✓ 画像を設定する 

 

 

 

  

ここから画像を追加します。 

新たな画像を追加する場合は 

「ファイルをアップロード」から 

パソコン内の画像を追加できます。 

一度利用した画像はメディアライブラリから 

再利用が可能です。 

画像を変更する際はここから変更します。 
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✓ 公開設定 

 

 

  

作成途中の場合は 

下書き保存を選択します。 

すぐに公開するか、 

日時を設定して公開予約ができます。 

終了日時を指定して、 

公開期間を設定することが可能です。 

ここで非表示にチェックを入れるとトップページで非表

示となります。 
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✓ 一覧から編集を行う（削除、複製、非表示の設定） 

 

 

 

 

 

  

一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の

記事の削除や複製の操作を行うことができます。 

ここから一覧を確認し、削除、複製、 

非表示への変更が可能です。 

編集…編集画面を開きます。ここから編集や公開設定などが可能です。 

ゴミ箱へ移動…記事を削除します。ゴミ箱に移動した記事は自動で非公開となります。 

月毎に記事を絞り込むことができます。 
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✓ 並べ替え 

並べ替えではスライドショーの表示順序を変更することが出来ます。 

 

 

 

 

  

ここから並べ替えができます。 

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）して 

順序を並び替えます。 

を並び替え完了後、ここをクリックして確定させます。。 
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3. ヘッダーメニュー（サイト共通で上部に表示するメニューを管理します） 

ヘッダーメニューでは登録した内容のリンクをサイト全体で上部に表示させることが可能です。 

 

 

✓ リンクを追加する 

ヘッダーメニューは「見出し」と「リンク」で構成されます。 

見出しに登録した文字列が実際のサイトに表示され、クリックをするとリンクに登録した URL に移動する仕組みです。 

 

 

  

見出しに登録した文字列が 

実際のサイトに表示されます 

リンク先を編集します 

外部サイトを参照する場合

は URL を記入します。 

HP内に有るページを参照す

る場合はリストから選択可能

です。 

このボタンから編集を開始します。 
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✓ 項目を追加する 

表示項目数に制限はありませんが、実際に表示されるエリアには幅の制約がありますので、各項目の文字数は少なめにした上

で、4～6項目程度の表示をお勧めします。 

 

 

✓ 並びを変える 

表示させる順番を変更させることが可能です。 

 

最後に公開ボタンを押して変更を反映させましょう。 

 

  

数字部分をドラッグして順番

を変更できます。 

追加ボタンで行数を 

追加可能 

行を削除する場合は 

ここをクリック 

公開ボタンで変更を反映しま

す 
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4. お知らせ（ファイル添付やリンク誘導、ページ作成ができます。） 

 

お知らせ機能ではページ作成やファイル添付、リンクへの誘導が可能です。 

また、公開日と終了日時を指定しての設定予約も可能です。 

✓ 作成する 

 

お知らせを作成する場合には「詳細ページ（新たなページを作成）」 

「直接リンク（外部リンクへの誘導）」「直接ファイル（PDF、Word、Excel ファイル等の添付）」を選択できます。 

 

  

ここから作業を開始します。 
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✓ 詳細ページを追加する（新たなページを作成） 

 

 

ファイルの添付やリンクを設定する場合はここから設定します。（次頁にて詳細説明） 

 

  

詳細ページを選択し、タイトルを入力 

タイトルは一覧で表示されます。 

本文を入力します。 
選択した文字列を見出し（レベルを１・２・３等

で選択可能）に変更できます。 

選択した文字列を太字にしたり番号なしリスト・番号付きリストにしたり、

文字揃え（左右・中央）を変更したり、リンクを設定したりできます。 

お知らせに関する関連リンクがある場合はここから入力が可能です。 
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✓ 添付ファイルを設定する 

  

 

 

  

  

ここからファイルを追加します。 

新たなファイルを追加する場合は 

「ファイルをアップロード」から 

パソコン内のファイルを追加できます。 

一度利用したファイルや画像はメディアライブラリから再利用が可能です。 

ファイルを変更する際は 

ここから変更します。 
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✓ 直接リンクを追加する（外部リンクへの誘導） 

 

✓ 直接ファイル追加する（PDF、Word、Excel ファイル等の添付） 

 

  

タイトルとリンク先を入力します。 

タイトルと添付ファイルを指定します。 
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✓ 公開日を指定する 

 

 

  

作成途中の場合は 

下書き保存を選択します。 

すぐに公開するか、 

日時を設定して公開予約ができます。 

終了日時を指定して、 

公開期間を設定することが可能です。 

このチェックを入れた記事が 

サイトトップページに表示されます。 

チェックを入れると NEW アイコンが表示されます。 

（期間も設定可能。） 

このチェックを入れるとお知らせ一覧から 

非表示になります。 

追加アイコンでは任意の画像を設定して 

アイコンとして表示することが可能です。 

プレビューから、公開前に修正結果の 

表示確認ができます。 
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✓ 一覧から編集を行う（削除、複製、非表示の設定） 

  

 

 

 

 

  

編集…編集画面を開きます。ここから編集や公開設定などが可能です。 

ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した記事は自動で非公開となります。 

新規下書き…選択した記事を複製して下書きから編集します。 

書き直して再発行…選択した記事を複製して新たに公開します。 

複製元の記事は自動的にゴミ箱に移動されます。 

一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の

記事の削除や複製の操作を行うことが出来ます。 

月毎に記事を絞り込むことが出来ます。 

ここから一覧を確認し、削除、複製、 

非表示への変更が可能です。 
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✓ 並べ変える 

 

 

✓ お知らせの設定 

 

 

  

並び替えをしたい記事をドラッグ（左クリック長押し）

で並び替えることが出来ます。 

サイトトップページで表示される 

お知らせの件数を設定します。 

「NEW」アイコンの表示日数を設定します。 

「お知らせ」というタイトル自体を変更可能です 

（例えば「健保からのお知らせ」等） 

ここから作業を開始します。 

初期設定は公開開始日時の順番で並びますので、順番に新しい項目を登録し、 

その順番で表示させたい場合には、とくに変更を行う必要はありません。 

ここから作業を開始します。 
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5. 手続き・申請（シーン毎の手続きに関するページを管理します。） 

ここでは手続き毎の申請方法の説明や、関連する法制度、申請書類などの添付が可能です。 

手続きを作成する際にはカテゴリの設定を行うことで、目的に応じた分類分けが可能です。 

トップページには登録・公開されているカテゴリが自動的にボタンとして表示されます。 

 

 

 

 

  

それぞれのカテゴリをクリックすると 

詳細ページに移動します。 

ここでは「保険証に関する手続き」というカテゴリに 

「氏名変更届」という手続きが追加されています。 
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✓ 手続きを作成する 

 

まずはタイトルを入力します。このタイトルが手続き名となります。 

  

✓ 項目の設定 

 

 

  

ここから作業を開始します。 

項目は手続きに対する情報の分類の設

定です。別画面にて追加・編集が可能で

す。 

ここでは「保険証をなくしたとき」という手続

きの中に①「関連する法制度」②「申請書

類」という 2 つの項目が追加されていま

す。 
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✓ 本文の設定や添付ファイルの設定 

  

 

 

 

  

ここから直接添付ファイルや画像ファ

イルを挿入できます。 

ここに本文（説明文やファイル名）

を入力 

「文書管理」機能にてファイルを保

存していればここで選択して載せる

ことが可能です。 
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✓ 公開設定 

 

 

該当するカテゴリを選択します。 

 

  

作成途中の場合は 

下書き保存を選択します。 

すぐに公開するか、 

日時を設定して公開予約が出来ます。 

終了日時を指定して、 

公開期間を設定することが可能です。 

スラッグは自動で振られますのでそのままで問題ありま

せん。 

ここで非表示にチェックを入れるとトップページで非表

示となります。 
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✓ カテゴリの作成・確認 

 

↓新たなカテゴリを作成する場合↓ 

 

 

  

新しいカテゴリを作成する場合はこちらから。 

名前はトップページでの表示になります。 

スラッグは名前と同一の入力で問題ありません。 

名前 

説明 

ここから作業を開始します。 
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↓既にあるカテゴリを編集する場合↓ 

 

 

  

既に設定されているカテゴリを編集する場合はこち

らから編集ボタンをクリックします。 

「編集」をクリックするとこのような画面に移動して、 

編集を行うことが可能です。 
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✓ 手続きの確認・編集 

 

✓ 項目の設定 

項目は手続きに対する情報の分類の設定です。 

 

 

  

ここから項目の 

設定が出来ます。 

ここで追加した項目が手続きを作成する際の項目とな

ります。 
表示させる色を変更できます。 
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6. よくある質問（カテゴリごとの質問と回答を管理できます。） 

 

手続きと同様にカテゴリ機能で分類分けすることが可能です。 

 

✓ よくある質問の追加 

 

  

カテゴリ 

記事 

ここから作業を開始します 
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✓ 公開日とカテゴリの設定をする 

 

✓ 関連リンクを設定する 

 

 

 

  

作成途中の場合は 

下書き保存を選択します。 

すぐに公開するか、 

日時を設定して公開予約ができます。 

ここで設定したカテゴリの中に記事が格納されます。 

記事の中に手続きと法制度情報の関連リンクをそれ

ぞれ 10個まで追加が可能です。 
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✓ 質問を編集する 

 

✓ カテゴリを編集する 

 

 

  

ここから作業を開始します 

新しいカテゴリを作成する場合は 

こちらから追加します。 

既存のカテゴリのタイトルをクリックして 

編集が出来ます。 
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7. ピックアップ（注目してほしいページへの誘導ができます。） 

ピックアップではサイト内外の URL を指定して誘導を行うことができます。 

 

 

✓ ピックアップを追加する 

 

 

 

 

  

ここから作業を開始します 

表示するタイトルを指定します。 

リンク先を指定します。 

表示するアイコンを選択します。 

（※アイコンは選択なしも可） 
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✓ 公開日を指定する 

 

 

✓ 並べ替えをする 

 

 

 

  

作成途中の場合は 

下書き保存を選択します。 

すぐに公開するか、 

日時を設定して公開予約ができます。 

公開終了日を指定して期間限定の 

表示とすることが出来ます。 

スラッグは自動で振られますので 

そのままで問題ありません。 

ここから作業を開始します 

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）することで

並び替えが出来ます。 

確定ボタンを押して変更を確定します。 
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8. 外部リンク（外部 URLへのバナーを作成可能です。） 

ここでは外部への URL を文字列やバナー（画像で表示させることが可能です。） 

 

✓ 外部リンクを作成する 

 

 

  

ここから画像を設定します。 

ここから作業を開始します。 

ここに入力した URLがクリックした際の移動先に

なります。 

ここで入力する「タイトル」は管理目的のもので、

実際のページには表示されません。 



利用説明書 

30 

株式会社保健同人フロンティア 

✓ 公開日を指定する 

 

 

✓ 外部リンクを編集する 

赤枠内の一覧から、一括での操作や、個別での編集が可能です。 

 

 

  

作成途中の場合は 

下書き保存を選択します。 

すぐに公開するか、 

日時を設定して公開予約が出来ます。 

終了日時を指定して、 

公開期間を設定することが可能です。 

スラッグは自動で振られますのでそのままで問題ありま

せん。 
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9. 広報（機関誌のバックナンバー等の掲載ができます。） 

広報は主に機関紙のバックナンバーの保存に利用できます。 

 

✓ 作成する 

 

 

カテゴリ 

記事タイトル 

説明 

サムネイル 

ここから作業を開始します。 

「PDF」にチェックを入れるとファイルの選択が可能になります。自由に

既存ファイルを選んだり新規アップロードしたりできます。 

「電子ブック」にチェックを入れると別途「電子ブック」機能で登録した

ショートコードを利用して、掲載することが可能です。 



利用説明書 

32 

株式会社保健同人フロンティア 

✓ カテゴリを設定する 

 

✓ 公開設定を行う 

 

 

  

作成途中の場合は 

下書き保存を選択します。 

すぐに公開するか、 

日時を設定して公開予約が出来ます。 

終了日時を指定して、 

公開期間を設定することが可能です。 

このチェックを入れるとお知らせ一覧から 

非表示になります。 

カテゴリを設定して記事を分類分けします。 
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✓ カテゴリを編集する 

 

 

 

  

ここからカテゴリの設定を行います 

新しいカテゴリを作成する場合はこちらから。 

スラッグは名前と同一の入力で問題ありません。 

既に設定されているカテゴリを編集する場合はこち

らから編集します。 
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✓ 並べ替え 

 

 

 

 

 

  

ここから作業を開始します。 

並び替えをしたい記事をドラッグ（左クリック長押し）

で並び替えることが出来ます。 
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✓ 一覧から編集を行う 

 

 

 

  

ここから作業を開始します。 
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✓ 広報設定を行う 

 

「広報」というタイトル自体を変更可能です。（例えば「機関誌すこやかバックナンバー」等）。 

 

  

ここから作業を開始します。 
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10. フッターメニュー管理（サイト全体で下部に表示するメニューを管理します。） 

フッターメニューはサイト全体でページの下部に表示されます。 

 

✓ グループを追加する 

 

  

グループは最大 3 つまで作成可能です。 
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✓ リンクを追加する 

 

 

 

リンク先を編集します 

外部サイトを参照する場合は URL を記入し

ます。 

HP内に有るページを参照する場合はリストか

ら選択可能です。 

グループ内でリンクは 5 つまで登録可能です。 

最大５つまで作成可能です。 
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11. 問い合わせ窓口について 

利用方法についてのご不明な点はお手数ですが以下の連絡先までご連絡ください。 

＜サポート窓口＞hp-support@hokendohjin.co.jp 03-4333-1639 

 


