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1. 基本機能の各種機能 

基本機能では 

PDF や画像、Excel の申請書等の資料の添付の管理も行うことが可能です。 

✓ 基本機能 

  

基本機能ではサイト全体の設定・各種ファイルの管理・新たなページの作成が可能です。 

固定ページ…独自のページを自由に作成できます。 

文書管理…申請書等のファイルを保存・管理して他ページで活用できます。 

サイト基本設定…サイト全体の配色や、以下のサイト基本表示内容・設定を変更できます。 

・ヘッダー左に表示されるロゴ・サイト名 

・ブラウザ URL欄に表示されるファビコン 

・キャンペーン枠の表示・非表示 

・「お知らせ」と「手続き・申請」の表示順番 

・フッター一番下中央に表示される権利表記 

・フッター右端に表示される名称・郵便番号・住所・電話番号・地図（リン

クボタン） 

・ヘッダー下に表示される「大切なお知らせ」の表示・非表示 

問い合わせ管理…フッター右下に表示される「お問合せ」ボタンのリンク先（メールの宛先アドレ

ス／件名／本文）及び表示・非表示を管理します。 

電子ブック…機関誌等の PDF を電子ブック形式にして保存・掲載できます。 

メディア…画像や PDF等のファイルの格納・差し替えができます。 

認証管理…ページやファイルにパスワードを設定できます。 

アクセスレベル…パスワード設定個所（ページ）を指定できます。 

Media Library Folders Pro…パスワード設定ファイルを指定できます。 
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2. 固定ページ（保険者独自の情報のページを作成できます。） 

ここでは保険者独自のページ（健診や保養所のページ等）を作成できます。 

ページ作成の際はワードである程度の形を作ってからコピペして編集を行うと作業がスムーズになります。 

✓ 固定ページの一覧を確認する 

 

 

 

 

  

ここから作業を開始します。 

新しいページの作成はここから 
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✓ 編集画面の説明 

 

 

 

 

 

  

「編集」を押すとこのように表示されます。 

ここから文字列の変更、表の追加、画像の追加などができます。 

固定ページ上での文字列や表は赤枠の「ブロック（アイテム）」で構成されます。 

 

文字列を追加する場合、追加したい場所にカーソルを合わせると＋マークが表示されます。 

ここをクリックすると指定した位置に「ブロック」を追加することが可能です。 

例えば、文字列（本文を）追加する場合は「段落」を選択します。 

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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ブロックにて作成できる主な機能の説明をします。 

 

 

 

  

ブロックの編集中にここをクリックすると、複製等

の作業が可能です。 

操作しているブロックの前後にブロックを新たに

挿入することも可能です。 

リスト…箇条書きの文章を追加することが可能です。 

カラム…画像と文章、表と画像、などの複数のアイテムを並べて表示できます。 

テーブル…表を作成することが出来ます 

段落…本文を追加・編集します。 

 

見出し…強調表示したい文字列に利用します。

設定したレベルに応じて文字の大きさや色が自動

で変わるようになっています。 

 

画像…画像を追加することが可能です 
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✓ 新しいページを作成する 

ここからは新規にページを作成する場合の説明をします。 

 

 

 

  

ここから作業を開始します。 

ページタイトルを入力します。 

＋ボタンをクリックし、 

ブロック（アイテム）を追加します。 
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✓ 見出しを追加する 

見出しでは強調表示したい文字列を設定できます。 

 

 

✓ 段落を追加する 

段落では主に本文、説明書きにあたる文章の追加が出来ます。 

 

  

ここから作業を開始します。 

ここからレベルの設定をします。 

H1 は主にページタイトルに利用し、 

H2以降を強調表示したい文章に設定します。 

ここから作業を開始します。 
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✓ 表を追加する 

 

 

 

  

ここから作業を開始します。 

カラム数（列）と行数を設定し、 

表を作成します。 

文字を入力し、 

太字設定や中央揃え等の 

書式も設定することが可能です。 
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✓ 表の幅の調整方法 

 

 

 

 

  

後から行数やカラム数を変更する場合はここか

ら編集が可能です。 

表の行列の幅は文字列に合わせて自動で調整されます。 
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✓ 画像を追加する 

 

 

 

 

 

  

ここから作業を開始します。 

アップロードでは新たな画像を挿入します。 

メディアライブラリでは既に他ページ等で使ったことの有る画像を再利用出来ます。 

青い点をドラッグすることで、 

画像のサイズを変更できます。 
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3. 文書管理 … PDF、Word、等のファイルを保存する 

倉庫にあるファイルを棚に並べ替えるイメージです。 

ここで設定されたショートコードを利用して文書を他のページに貼り付けることが可能です。 

 

 

  

ここから作業を開始します 

管理画面内での表示名称です。 

公開画面内での表示名称です。 

各項目ファイルを 3点まで登録できます。①Word または Excel の書類、②

PDF の書類、③記入見本の 3種類を想定していますが、その他の使い方も

可能です。 

ページに表示されるリンクテキストです。 リンクさせるファイルを選択します。 
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4. メディア（画像や PDF等のファイルの格納・差し替えができます。） 

 

✓ ページで利用されている画像や PDF等のファイルを管理する 

別ページ（お知らせや手続き）で利用した画像や PDF等のファイルはここにまとめて保管されます。 

 

  

ここから作業を開始します 
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✓ 新たな画像や PDF等のファイルをアップロードする 

サイトで利用したい画像や PDF等のファイルはここからまとめてアップロードが可能です。 

 

✓ 別ページで再利用する 

一度利用した画像や PDF等のファイルはほかのページでもメディアライブラリから再利用が可能です。 

 

  

既存ファイルの差し替えを行いたい場合は、いったん既存ファイルを削除し、新しいファ

イルを同名でアップロードすることで対応可能です。 

なお、文書管理に登録されている場合は、この対応を行うと文書管理からは登録解

除されてしまいますので、文書管理のファイル差し替えを行う場合は、文書管理機能

を使って、別名ファイルで差し替えることをお勧めします。 
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5. サイト基本設定（サイト全体の配色や保険者情報の変更等ができます。） 

✓ サイトの表示名を設定する 

 

 

 

 

 

✓ 組合情報を設定する 

 

 

 

ここで設定した内容はサイト最上部の名称と、最下

部の権利表記に表示されます。 

住所・電話紡号の設定となります。 
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✓ 重要なお知らせを設定する 

 

  

ヘッダー下部に表示されるお知らせを編集します。 
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6. 問い合わせ管理（問い合わせ先のアドレス等を掲載可能） 

 

✓ 問い合わせ先を設定する 

 

 

✓ 公開設定を行う 

  

ページ最下部（フッターメニュー部分）にボタンを追加す

ることができます。クリックするとメーラーが立ち上がりま

す。 

ここから作業を開始します 

ここで設定したアドレス・件名・本文

が利用者のメールに自動で挿入され

ます。 

公開ボタンを押して変更内容を反映

させます。 

チェックを外すとトップページ上で表示

されなくなります。 
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7. 電子ブック（PDFから電子ブックを作成できます。） 

電子ブック機能では、PDF から電子ブックを作成することが可能です。 

✓ 電子ブックを作成する 

 

 

  

ここから作業を開始します 

電子ブックにしたい PDF を選択します。 

サムネイル画像（一覧表示されたときの小さい画像）

は PDF から自動的に作成されますので、選択しなくても

問題ありません。別途登録したい場合にはファイルを選

択します。 
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✓ 設定を行う 

電子ブックは様々な設定が可能ですが、ここではページめくりの方向の操作の説明をします。 

それ以外の項目は基本的にはデフォルト設定のままで問題ありません。 

 

  

ここから作業を開始します 

ページめくりの方向を設定できます。初期設定は「左開き」になっています。 

変更が必要な場合は「右開き」に変更します。 
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✓ 作成した電子ブックを利用する 

電子ブックを作成すると「ショートコード」が作成されます。 

このショートコードを利用してページに貼り付けることが可能です。 

 

 

 

  

ここから作業を開始します 

ショートコードをコピーして利用したいページに貼り付けま

す。 
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8. 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 


