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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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管理画面上でのファイルの管理は基本的にメディア機能で行いますが、
以下の場合は別の機能から差し替えを行う必要がありますので、差し替えの前にご確認ください。
1. ファイルを一覧表示した際のアップロード先に「文書管理（申請書類）」が指定されている場合
⇒アップロード先の文字列をクリックし、「文書管理」機能から差し替えを行います。

2. ファイルを開いた際のURLに「group1」と記入されている場合（パスワード付きファイル）
⇒「メディア」機能でファイルの削除＆新ファイルのアップロードを行ったのち、パスワード設定を行います。
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複数のファイルを選択する場合はチェックを入れます。

既にメディアに保存されているファイルにパスワードを設定する場合の手順は以下の通りです。
1. 「Media Library Folders Pro」にて「uploads」を選択します。（ここにはパスワード設定されていないファイルが表示されます。）
2. パスワード設定したいファイルを探し、アイコン部分をクリックしたまま、「group1」へドラッグ＆ドロップします。
※groupが複数ある場合は該当のフォルダへ移動します。（groupが不明な場合はお問い合わせください。）

作業後は移動先のフォルダにファイルが移動していることと、
URLが変わっていることを確認します。（パスワード設定するとURLに「group～」が追加されます。）
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ファイルを開いた際のURLに「group1」と記入されている場合（パスワード付きファイル）の差し替え方法は以下の通りです。
1. 「メディア」機能でファイルを削除する
2. 新しいファイルを旧ファイルと同じ名称でアップロードを行う
3. アップロードしたファイルにパスワード設定をう。
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ファイルの更新が公開ページに反映されない場合、ブラウザにキャッシュが残っている可能性があります。
（キャッシュとはサイトを閲覧する際に毎回ダウンロードしなくていいようにブラウザが保存したデータのことです。）
この場合、ブラウザの更新か、キャッシュのクリアをすることで新しいファイルを表示させることが可能です。
１，ブラウザの更新 ⇒ ctrl＋R で更新が可能です。
２，キャッシュのクリア

Edgeの場合…

１，ブラウザの右上の三点リーダー⇒履歴をクリック
２，ゴミ箱マークをクリック⇒「今すぐクリア」をクリック

Chromeの場合…

１，ブラウザの右上の三点リーダー⇒履歴をクリック
２，「閲覧履歴データの削除」⇒「データ削除」
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新しいカテゴリの追加

1. 「お知らせ」→「カテゴリの追加・削除・編集」
から操作を行います。

2. 「名前」は他のカテゴリを参考に入力します。
（お知らせの場合は年度での入力がお勧め。）

3. 「スラッグ」は英数字での入力がお勧めです。

4. 表示順序を変更する場合は「並べ替え」機能から変更します。

最後に確定します。

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）

カテゴリ内に1件も投稿が追加され
ていない場合も表示されません。
投稿を追加してから並び替えをお
願いします。

9
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「お知らせ一覧」から編集・削除・複製等の操作ができます。

1. 編集…編集画面を開き、内容や公開設定を変更します。

2. ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した投稿は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した投稿を複製して下書きから編集します。

5. 一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の投
稿の削除や複製の操作を行うことができます。

月毎に投稿を絞り込むこ
とができます。

6. 右上の検索窓から検索ができます。

下書き・ゴミ箱などの条件で絞り込みができます

既存のお知らせの複製は「新規下書き」から行います。
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予約投稿を行う際は以下の手順で設定ができます。

お知らせの予約投稿を行う

編集をクリック
日時を指定して「OK」をクリック
※年を間違えないように注意
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公開したはずのお知らせが画面上で確認できない場合、まずはそのお知らせが投稿済みになっているか、
公開日が未来日になっていないかを確認ください。
それでも確認できない場合は以下の手順から表示順序をご確認ください。（新規下書きを用いてお知らせを複製して
作成した際には表示順序が過去の投稿の中に混ざることがあります。）
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HPにおけるお知らせ以外の個別のページの作成や編集は「固定ページ機能」を利用します。

※以下の赤枠内に記載があるような
手続き・申請、よくある質問ページについては別の編集機能からの操作となります。⇒別マニュアル

管理画面にログインした状態で、ページ上部に
「固定ページを編集」（赤枠）と記載されている
ページの編集は固定ページ機能から行います。
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既存のページを編集する際は、管理画面にログインした状態で該当のページを開き、
ページ上部の「固定ページを編集」をクリックすると編集画面を開くことが可能です。

または、管理画面の「固定ページ一覧」から該当のページを検索して編集をすることも可能です。
削除や複製もこの画面から可能です。
※削除する場合は「ゴミ箱へ移動」をクリック
※ページを複製する場合は「新規下書き」をクリック



Copyright © 2022 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

既存のページの編集を予約したい（書き直して再発行）

16

既存のページの編集をして、指定日に予約投稿を行う際は書き直して再発行を利用して以下の手順で作業が可能です。

年の入力はデフォルトではページが作成された日に
なっていますので変更忘れに注意です。
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新しいぺージを作成する際は管理画面の「固定ページ」機能より「新規追加」をクリックします。

編集画面の各メニューの説明は以下の通りです。

ブロックの一覧を表示できます。

このボタンをクリックして新しいブロックを追加します。

このボタンをクリックしてページ設定のメニューを表示します。

この黒い部分をクリックすると
管理画面（機能一覧）に戻ります。
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固定ページの予約投稿の流れは以下の通りです。

１，編集画面の右側のメニューバーの固定ページ⇒ステータスと公開状態
（メニューバーが表示されていない場合は右上の歯車マークをクリック）

２，「公開」の「今すぐ」となっているところをクリック
３，日時を選択
４，右上の「公開」ボタン（青いボタン）が「予約」に代わるのでクリック



Copyright © 2022 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

固定ページに設定したファイルの差し替えを行う

19

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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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。

1. 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。

2. 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。

トップページでの表示

手続きページでの表示

トップページではカテゴリ名と
カテゴリアイコンが一覧で表示されます。
数は9件まで。

カテゴリ

項目

手続き

各手続きの追加はここから

カテゴリの追加はここから

項目の追加はここから

手続き機能ではカテゴリとは別に項目を設定します。

それぞれの設定は以下の場所から操作します。
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カテゴリ名やアイコンを変更する際は「カテゴリの追加・削除・編集」から以下の手順で変更します。

スラッグは変更できません

アイコンを変更する場合は
以下のボタンから現在の画像を削

除して新たに設定します、
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