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1月23日（火）内容：ファイル差替え（メディア／文書管理）

1

サイト全体でのファイルはどこに保存されているのか P2

メディアと文書管理の違いを解説 P3

ファイルの追加方法 P4

ファイルのURLを取得する方法 P5

固定ページへのファイルの添付方法 P6

ファイルの差し替え（上書き）の方法固定ページ編 P7

ファイルの差し替え（上書き）の方法申請書類編 P8
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サイト全体でのファイルはどこに保存されているのか

2

サイト上で利用したすべてのファイルはメディア機能に保存されます。
ファイルの削除・差し替え等はこの機能で行います。
ファイルの固定ページへの添付はメディア機能でファイルのURLを発行してリンク設定します。

一覧はここから表示

ファイル名を指定して検索可能

文書管理に設定されたファイルは
アップロード先が記載されます。
この場合は差し替えは文書管理機能から行います。
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メディアと文書管理の違いを解説

3

文書管理ではファイルを申請書類用のファイルとしてカテゴリのごとに設定を行います。
申請書類として文書管理に設定されたファイルはショートコードが作成され、
「申請書類一覧ページ」や「手続き・申請」機能で使いまわしを行うことができます。

※ポイント
文書管理に保存しているファイル（申請書類）は文書管理で差し替えを行う必要があります。

文書管理では各書類に対して
3つまでファイルを設定できます。

このショートコードを使うことで
いろんな場所に書類を表示可能。
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メディア：新しいファイルの追加

4

サイト内（お知らせや手続き）で利用したすべての画像やPDF等のファイルはここにまとめて保管されます。
まとめてファイルを追加する場合もここから作業が可能です。
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メディア：ファイルのURLを取得する

5

メディアに保存されたファイルにはそれぞれにURLが設定されています。
このURLを取得し、固定ページ等で直接ファイルにリンクさせることができます。

コピーされたURLは「ctrl＋V」で
張り付けることが可能です。
※固定ページの場合は右のよう
に作業します。

ここに張り付け
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固定ページでの文字列への添付のファイルの設定方法

6

固定ページでの文字列への添付ファイルのリンク設定の
手順は以下の通りです。
１、「メディア」機能で新しいファイルのアップロードを行う。
２、ファイルを選択し、「URLをクリップボードにコピー」を押して

URLを取得する。

３、「固定ページ」機能で編集中のページに戻り、
「リンクの設定」からコピーしたURLを張り付ける。
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メディア：ファイルの差し替え

7

既存ファイルの差し替えを行いたい場合（ファイルを上書きしたい場合）は以下の手順で差し替えを行います。
1. 「メディア」⇒「ライブラリ」で該当のファイルを検索します。（この時にファイルの名称をコピーしておきます。）
2. 「完全に削除する」⇒「はい」で管理画面上のファイルを削除します。
3. パソコン上で新しいファイルの名称を１でコピーしたファイル名称に変更します。
4. 新しいファイルを「メディア」⇒「新規追加」からアップロードします。
※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差し替えるようにしてください。

ここをクリックするとファイルが一覧表示されます。 ここでファイルを検索できます
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文書管理に保存のファイルの差し替え（ファイルを上書きする場合）

8

同名ファイルでの差し替えの場合（ファイルを上書きしたい場合）は以下の手順を参照ください。
（申請書類ページに保存のファイルを他のページでも利用している場合はこの操作が必要となります。）
1. 「文書管理一覧」から該当ファイルを探し、「編集」をクリックします。

添付ファイルの画面からファイル自体を一度削除します。
2. 削除済みのファイルの紐づけを「×」ボタンで削除する。
3. 新しいファイルの名称を旧ファイルと同名にして追加します。
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