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ページの基本構成について 
WIELDのページは「ページユニット」と呼ばれる4つのパーツをひとつの表示エリアの単位として構成していま

す。 

 

①見出し区分 大見出し、中見出し、小見出しの３つの中から設定します。 

②タイトル 見出しに表示するタイトルを設定します。タイトルを入力しない場合は見出しが表示されません。 

③ページ画像 ページで表示する画像や FLASH などの動画を設定します。 

④ページ本文 ページ本文の内容を設定します。本文の中にアップロードした画像を使用することもできます。 

 
 

 

 

 

① 見出し区分 

このページユニットのインデント（字下げ機能）に該当します。見出し区分によって見出しの背景画像や文字

の大きさを変えていますので、見出し区分でページの抑揚をつけることができます。 

 

② タイトル 

見出し区分に表示するタイトルを設定します。見出し区分によって背景画像が異なります。 

（見出し区分を「大見出し」に設定した場合のタイトル表示） 

 

（見出し区分を「中見出し」に設定した場合のタイトル表示） 

 

（見出し区分を「小見出し」に設定した場合のタイトル表示） 

 

②タイトル 

③ページ画像 

④ページ本文 

①見出し区分 

拡大 

ページユニット 
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③ ページ画像 

画像や FLASHなどの動画の登録もマウス操作だけで行え、登録したページ画像とページ本文の位置関係に

ついても４つのパターンから選択することができます。 

 

 ■ページ画像とページ本文（ページ内容）の位置関係 

上配置  左配置  右配置  下配置 

画像  

画
像 

   

画
像 

  

本文    
画像 

 

またページ本文に表示したい画像がある場合は「画像アップロード」機能を使うことによって、ページ本文内

に画像を表示することもできます。 

 

④ ページ本文 

ページ本文はテキスト編集ソフトを使うような感覚で、文字の色を変えたり、文字の装飾を簡単に設定するこ

とができます。 

 

またユーザーサイトのページを複数のページユニットで構成することも可能です。 

 

 

このように WIELD では見出し区分・画像表示パターンを選択し、またページを複数のページユニットで構成す

るなど、いろいろ組み合わせを工夫することで多彩なページ作成が可能となります。 

ページユニット 1 

ページユニット 2 

ページユニット 3 
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ユーザーサイトのページ構成 
 
 
 
 

ページヘッダー 

メインメニュー 

サイドメニュー 

ページコンテンツ 

新着情報 

メニュー画像 

ページフッター 

初期設定を行う＞サイトの基本設定を行う 

 

初期設定を行う＞サイト内検索機能の表示設定を行う 

初期設定を行う＞RSS マークの表示設定を行う 

 

 
 メニューの管理 

 
 

初期設定を行う＞新着情報の表示設定を行う 

ページの管理 

 

ページの管理＞ページユニットとは？ 

サイドメニューの管理 

ページフッターの設定 

 
初期設定を行う＞コピーライトを設定する 
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問合せフォームの構成 
 

問合せの設定＞問合せ（入力フォーム）機能とは？ 

問合せの設定＞問い合わせ項目一覧を確認する 
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予約フォームの構成 
■来店予約フォーム 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
■イベント受付フォーム 

 

問合せの設定＞問合せ（入力フォーム）機能とは？ 

問合せの設定＞問い合わせ項目一覧を確認する 
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管理者サイトにログインする 

 

管理者サイトのアドレスよりログイン IDとパスワードを入力してください。「ログイン情報を記憶する」をチェック

してログインを行うと、次回からはログイン認証を行わず管理者サイトのトップページを表示します。 

 

 

 
─■□■───────────────────────────────────────── 

パスワードを忘れてしまった場合 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

ログイン画面より「>>パスワードを忘れた方」をクリックし、パスワード通知画面で登録しているユーザーID、メ

ールアドレスを入力し、「実行」ボタンをクリックすると登録しているメールアドレスにパスワードを送信します。 
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管理者サイトのメニュー一覧 

 

通常メニュー 

最近更新したページ 

ユーザーサイトを表示 

よく使うメニューのショートカット 

運営者からのお知らせ 

このページをブックマークしてください 

メニュー設定で「予約」を「公開」

にすると表示されます。 

言語数を複数で登録すると表示

されます。 
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【管理者サイトのメニュー概要】 

コンテンツ管理 ページ検索 登録されているページを検索します 

メニュー設定 メニュー名やメニュー画像の設定を行います。 

カテゴリ設定 カテゴリの設定を行います。 

サイドメニュー設定 メニューや全ページに表示するサイメニューを設定します。 

並び替え設定 メニュー、カテゴリ、ページの並び替えを行います 

問合せ管理 問合せファーム設定 問合せ受付フォームの項目を設定します。 

自動返信メール設定 

 

問合せ受付後の画面や受付時に自動で返信するメールの内

容を設定します。言語数を複数で登録した場合、各言語の設

定メニューが表示されます。 

予約管理 

※メニュー設定で

「ご予約」メニューを

公開にした場合のみ

表示されます。 

イベント検索 登録されているイベントを検索し、イベント登録の画面に遷移

します。 

カレンダー設定 予約メニューで表示するカレンダーの表示・非表示の設定、カ

レンダー内の予約可・不可の文言、デザインを設定します。 

来店予約メニュー設定 登録されている来店予約メニューを一覧で表示し、来店予約メ

ニューの登録する画面に遷移します。 

予約基本設定 営業日、営業時間、来店予約の受付、イベント予約の受付な

どを設定します。 

予約フォーム設定 予約フォームの項目を設定します。 

予約自動返信メール 予約受付後の画面や受付時に自動で返信するメールの内容

を設定します。 

サイト管理 サイト基本設定 使用する言語数やサイト名、ログなどサイトの基本設定を行い

ます。 

モバイルサイト基本設定 モバイル（スマホ・携帯）サイトの基本設定を行います。 

サイト文字設定 エラーメッセージや入力フォームのタイトルなどホームページ

で利用している文字を設定します。 

サイト画像設定 ホームページで利用する背景画像を変更します。 

管理者設定 ログインする管理者を管理します。 

システムデータ管理 データのバックアップや利用ディクス容量を確認します。 

ユーティリティ 独自メールアドレス設定 独自メールアドレスを設定します。 

※独自ドメインを取得し、無料オプションサービスをお申込の場合に

メニューが表示されます。 

サイト内検索キーワード ユーザーサイトのサイト内検索で検索されたキーワードを確認

します。 

IP フィルター検索 アクセスログを取得しない IP アドレスを検索、設定します。 

画像アップロード ページユニット内で使用する画像をアップロードします。 

SEO（検索エンジン対策） sitemap.xmlの手動作成や、SEO対策となるホームページ全体

のキーワードやページ概要の一括設定を行います。 
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初期設定を行う 

─■□■───────────────────────────────────────── 

サイトの基本設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

 



15 

─■□■───────────────────────────────────────── 

言語数を登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②表示したい言語数を選択します。 

③2 言語以上を選択した場合は言語名を入力し、公開・非公開を選択します。 

④「更新する」ボタンをクリックします。 

表示言語数 日本語、英語など複数の言語で入力したい場合に 2 言語以上を選択してください。 

※複数言語を選択した場合、管理者サイトで各言語の設定項目が表示されるようになります。 

言語名 表示する言語名です。2言語以上を選択した場合、ユーザーサイトのトップページにこの項目で入

力した言語名が自動的に表示されます。 

※英語サイトを作成する場合、言語名を「英語」にするのではなく「English」と入力してください。 

言語表示区分 ユーザーサイトに言語ページを表示するかどうかを設定します。 

「公開」：ユーザーサイトに該当言語を表示されます。 

「非公開」：ユーザーサイトに該当言語を表示しません。 

※サイト運営中に言語を追加したい場合、公開区分を「非公開」に設定する事で、管理者サイトでは追加した

い言語の入力項目は表示されますが、ユーザーサイトで非公開にした言語が表示されません。複数言語の

ページがすべて完成してから公開区分を「公開」に設定してください。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

サイト名を登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②サイト名項目にサイト名を入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

サイト名 サイト名はブラウザなどに表示するホームページのタイトルです。全ページに表示します。このサ

イト名は検索エンジンの検索結果のタイトルに表示されなど、SEO 対策でも重要な要素です。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

ヘッダー画像を登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②ロゴ画像項目の参照ボタンをクリックし、表示する画像を選択します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

ロゴ画像 全ページに表示されるヘッダー画像を設定します。 

※設定した画像はサイトの横幅に合わせて表示しますので、新しい画像を作成する場合は、画像の横幅はサ

イトの横幅と同じ値にしてください。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - 画像の設定方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

 ボタンをクリックすると下記「ファイル選択」ダイアログが表示されますので、設定したい画像を

選択して「開く」ボタンをクリックすると画像を設定することができます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

コピーライトを設定する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②CopyRight 項目に全ページに表示する CopyRight を入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

CopyRight CopyRight は全ページの下部に表示する内容（CopyRight）を設定します。 

 



17 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

全ページにスクリプトを埋め込む 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②ヘッダータグ、フッタータグ項目に全ページに出力するスクリプトを入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

ヘッダータグ <HEAD>タグにスクリプトを埋め込む場合に設定します。 

フッタータグ <BODY>タグの後にスクリプトを埋め込む場合に設定します。 

 

設定されたタグはユーザーサイトの全ページにセットされます。 

 

 

【ワンポイントアドバイス】ヘッダータグ、フッタータグの活用方法 
フッタータグやヘッダータグはユーザーから直接見えるページの設定ではありません。サイトをより効果的に活用さるため

に他社ベンダーが提供する様々なツールを取り入れるための設定項目です。 

 

他社ベンダーが提供するツールのマニュアルに従って、指定されているスクリプト文字を設定してください。 

アクセス解析では Google 社が提供する「GppgleAnalitics」などが非常に効果的です。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ホームページを更新したときに、自動的に通知するサイトを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②更新 Ping 項目に通知するサイトを入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

更新 Ping 更新情報を通知するサイトのアドレスを設定します。複数のサイトを設定する場合は改行してくだ

さい。通知を受け取るサイトは「weblogUpdates.ping」に対応したサイトのみとなります。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

サイト内検索機能の表示設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②サイト内検索機能に関連する項目を設定します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

サイト内検索 ページヘッダーにサイト内検索機能を有効にするかどうかを設定します。 

「有効」：ページヘッダーにサイト内検索機能を有効にして、表示します。 

「無効」：ページヘッダーにサイト内検索機能を無効にして、表示しません。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

RSS マークの表示設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②RSS マークに関連する表示項目を設定します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

RSS マークの表示 ページヘッダーに RSS マークを表示するかどうかを設定します。 

「表示する」：ページヘッダーに RSS マークを表示します。 

「表示しない」：ページヘッダーに RSS マークを表示しません。 

 

 



19 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

アクセスログの取得設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②ログ取得項目を設定します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

ログ取得 サイトに訪問したアクセスログを取得するかどうかを設定します。 

「ログを取得する」：アクセスログを取得します。 

「ログを取得しない」：アクセスログを取得しません。 

※アクセスログの保存期間は 2 年間となっております。必要な場合はアクセスログが消去される前に CSV ダ

ウンロードを行ってください。 

 

 

【ワンポイントアドバイス】アクセスログの保存について 
アクセスログはサイトのアクセス状況を知るためには必要不可欠なデータです。どのページがよく見られているのか、どの

ページの滞在時間が長いのかなど、ユーザーニーズの収集にも役立ちます。 

 

しかし、アクセスログはユーザー以外にも検索エンジンのロボットなどのアクセスログも取得しているため、ログデータは膨

大になります。そのため、定期的にアクセスログを削除するようにしてください。 

 

また、検索エンジンロボットなどのアクセスログを取得したくない場合は、「検索エンジンなど不要なアクセスログを取得しな

い」ページを参照してください。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

新着情報の表示設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②新着表示に関連する項目を設定します。※設定項目は下記表を参照 

③「更新」ボタンをクリックします。 

新着表示 トップページに新着情報を表示するかどうかを設定します。 

「新着を表示する」：新着情報をトップページに表示します。 

「新着を表示しない」：新着情報をトップページに表示しません。 

新着日付表示 新着情報にページの更新日を表示するかどうかを設定します。 

「新着に日付を表示する」：更新日を表示します。 

  「新着に日付を表示しない」：更新日を表示しません。 

※新着表示で「新着を表示する」を選択している場合のみ有効です。 

新着表示タイトル 新着情報に表示するタイトルを設定します。 

デフォルトは「新着情報」ですので、「What’s New」や「サイト更新のお知らせ」など、目的に応じた

タイトルを設定してください。 

※新着表示で「新着を表示する」を選択している場合のみ有効です。 

新着表示件数 新着情報に表示する件数を設定します。 

※新着表示で「新着を表示する」を選択している場合のみ有効です。 

■ 新着情報の表示パターン 

＜新着に日付を表示する場合＞ 

 

＜新着に日付を表示しない場合＞ 

 

 

【ワンポイントアドバイス】新着情報の表示について 
新着情報で日付を表示する場合、日付が数か月も前の日付を表示していると、ユーザーに不安感を与える可能性があり

ます。日付の表示はサイトの更新頻度を考慮して設定してください。 

 

新着表示タイトルは、例えば、「イベント紹介」のメニューを作成し、今後「イベント紹介」メニューを重点的に更新する場合

は、新着表示タイトルを「新着イベントの情報」など、工夫すると効果的です。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

パソコンサイトの文字色の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト基本設定」をクリックします。 

②パソコンサイト文字色の設定に関連する項目を設定します。※設定項目は下記表を参照 

③「更新」ボタンをクリックします。 

テキスト文字色 ホームページの通常の文字の色の設定 

リンク文字色 <a>タグで囲んだリンク部分の文字の色の設定 

メインメニュー文字色 メニュー設定で登録したメニュー名のメインメニュー部分で表示される文字の色の設定 

メインメニューマウス色    メニュー設定で登録したメニュー名のメインメニュー部分でマウスのカーソルが重なった時の

文字の色の設定 

サイドメニュー文字色 メニュー設定で登録したメニュー名のサイドメニュー部分で表示される文字の色の設定 

サイドメニューマウス色 メニュー設定で登録したメニュー名のサイドメニュー部分でマウスのカーソルが重なった時の

文字の色の設定 

サイドタイトル文字色 カテゴリ設定で登録したカテゴリ名やページ設定で登録したタイトルのサイドメニュー部分で

表示される文字の色の設定 

サイドタイトルマウス色 カテゴリ設定で登録したカテゴリ名やページ設定で登録したタイトルのサイドメニュー部分で

マウスのカーソルが重なった時の文字の色の設定 

サイトマップ文字色 サイトマップページの文字の色の設定 

サイトマップマウス色 サイトマップページでマウスのカーソルが重なった時の文字の色の設定 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

モバイルサイトの基本設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「モバイルサイト基本設定」をクリックします。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

QR コードを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「モバイルサイト基本設定」をクリックします。 

②表示されている QR コードを確認します。 

QR コード お客様のホームページの QR コードを自動で作成します。管理者サイトから取得し、パンフレット

や名刺にご活用ください。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

携帯サイト名を登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「モバイルサイト基本設定」をクリックします。 

②サイト名項目にサイト名を入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

サイト名 サイト名はブラウザなどに表示するホームページのタイトルです。全ページに表示します。このサ

イト名は検索エンジンの検索結果のタイトルに表示されなど、SEO 対策でも重要な要素です。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

携帯サイトのヘッダー画像を登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「モバイルサイト基本設定」をクリックします。 

②ロゴ画像項目の参照ボタンをクリックし、表示する画像を選択します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

ロゴ画像 全ページに表示されるヘッダー画像を設定します。 

※設定した画像はサイトの横幅に合わせて表示しますので、新しい画像を作成する場合は、画像の横幅は携

帯サイトで表示できる横幅にしてください。（2010 年 1 月時点では 240 ピクセルが主流） 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

モバイルサイトで使用するボタン名の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「モバイルサイト基本設定」をクリックします。 

②モバイルサイトのボタン名に関連する項目を設定します。※設定項目は下記表を参照 

③「更新」ボタンをクリックします。 

サイト内検索 サイト内検索を行うときのボタン名の設定 

問合せフォーム 

入力内容を確認する 問合せフォームで入力した内容の確認を行うときのボタン名の設定 

入力内容を修正する 問合せフォームで入力した内容の修正を行うときのボタン名の設定 

入力内容を送信する 問合せフォームで確認した内容の送信を行うときのボタン名の設定 

予約受付フォーム 

入力内容を確認する 予約受付フォームで入力した内容の確認を行うときのボタン名の設定 

入力内容を修正する 予約受付フォームで入力した内容の修正を行うときのボタン名の設定 

入力内容を送信する 予約受付フォームで確認した内容の送信を行うときのボタン名の設定 

お客様情報を入力する 予約画面でお客様情報を入力する画面に移動するときのボタン名の設定 

前画面に戻る 予約受付フォームのお客様情報入力画面で前の画面に戻るときのボタン名の設定 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

モバイルサイトの文字色の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「モバイルサイト基本設定」をクリックします。 

②モバイルサイト文字色の設定に関連する項目を設定します。※設定項目は下記表を参照 

③「更新」ボタンをクリックします。 

テキスト文字色 携帯サイトの通常の文字の色の設定 

背景色 携帯サイトの背景の色の設定 

新着見出し文字色    携帯サイトの新着見出しタイトルの文字の色の設定 

新着見出し背景色 携帯サイトの新着見出しタイトルの背景の色の設定 

大見出し文字色 携帯サイトの大見出しタイトルの文字の色の設定 

大見出し背景色 携帯サイトの大見出しタイトルの背景の色の設定 

中見出し文字色 携帯サイトの中見出しタイトルの色の設定 

中見出し背景色 携帯サイトの中見出しタイトルの背景の色の設定 

小見出し文字色 携帯サイトの小見出しタイトルの色の設定 

小見出し背景色 携帯サイトの小見出しタイトルの背景の色の設定 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

サイトで表示しているタイトル、メッセージ等を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト文字設定」をクリックします。 

②変更したいタイトル、メッセージを入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ホームページで利用している基本画像を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト画像設定」をクリックします。 

※この機能はユーザーサイトのデザインを変更しますで、画像ファイルのバックアップを行うなど慎重に作業を行ってください。 

※画像データのデザインサンプルもご用意しています。 「http://www.wield.jp/sample_image/」 

 

 

http://www.wield.jp/sample_image/
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─■□■───────────────────────────────────────── 

背景画像を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト画像設定」をクリックします。 

②変更画像ファイル選択で「背景画像」リンクをクリックします。 

③背景画像の中からで変更したい画像ファイル名の前の「○（ラジオボタン）」をクリックします。 

④ファイル選択の参照ボタンをクリックし、変更する画像を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

見出し画像を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト画像設定」をクリックします。 

②変更画像ファイル選択で「見出し画像」リンクをクリックします。 

③見出し画像の中からで変更したい画像ファイル名の前の「○（ラジオボタン）」をクリックします。 

④ファイル選択の参照ボタンをクリックし、変更する画像を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

サイト共通画像を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト画像設定」をクリックします。 

②変更画像ファイル選択で「サイト共通画像」リンクをクリックします。 

③サイト共通画像の中からで変更したい画像ファイル名の前の「○（ラジオボタン）」をクリックします。 

④ファイル選択の参照ボタンをクリックし、変更する画像を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

サイドメニュー画像を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト画像設定」をクリックします。 

②変更画像ファイル選択で「サイドメニュー画像」リンクをクリックします。 

③サイドメニュー画像の中からで変更したい画像ファイル名の前の「○（ラジオボタン）」をクリックします。 

④ファイル選択の参照ボタンをクリックし、変更する画像を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

問合せフォーム画像を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト画像設定」をクリックします。 

②変更画像ファイル選択で「問合せフォーム画像」リンクをクリックします。 

③問合せフォーム画像の中からで変更したい画像ファイル名の前の「○（ラジオボタン）」をクリックします。 

④ファイル選択の参照ボタンをクリックし、変更する画像を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

予約フォーム画像を変更する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「サイト画像設定」をクリックします。 

②変更画像ファイル選択で「予約フォーム画像」リンクをクリックします。 

③予約フォーム画像の中からで変更したい画像ファイル名の前の「○（ラジオボタン）」をクリックします。 

④ファイル選択の参照ボタンをクリックし、変更する画像を選択し、「実行」ボタンをクリックします。 
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ログインユーザーの管理  
─■□■───────────────────────────────────────── 

登録されている管理者を確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「管理者設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

新しい管理者を登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「管理者設定」をクリックします。 

②「管理者新規登録」ボタンをクリックし、管理者新規登録画面を表示します。 
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③管理者新規登録画面で各項目を入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 

 

【表示項目説明】 

処理 新しい管理者を登録する場合は「新規」と表示されます。 

ログイン ID ログイン画面で入力するログイン ID を設定します。 

ログイン名 ログインするユーザーの名前を設定します。 

メールアドレス パスワードを忘れた場合に通知するメールアドレスを設定します。 

パスワード パスワードを設定します。 

パスワード（確認） パスワードの入力ミスの防止のため、パスワードをもう一度入力します。 

有効区分 管理者をログインさせるかどうかを設定します。 

 「有効」：ログインができます。 

 「無効」：ログインができなくなります。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

追加 設定されている内容を登録します。 

他の管理者検索 管理者検索画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

管理者の内容を変更、削除、ログイン無効の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「管理者設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③メンテナンスを行いたい管理者の行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

④管理者新規登録画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：管理者を更新します。 

 「削除」：管理者を削除します。 

※システム稼働時に登録した初期管理者は削除できません。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「新しい管理者を登録する」ページを参照してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

更新 設定されている内容を更新します。 

処理で「削除」を選択している場合は、確認メッセージを表示します。 

他の管理者検索 管理者検索画面を表示します。 
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メニューの管理  
─■□■───────────────────────────────────────── 

メニューとは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

メニューとはユーザーサイトにトップページの次に表示される 1 階層目の情報メニューのことです。グローバ

ルメニューとも呼びます。 

 

 

＜ユーザーサイトでのメニューの表示＞ 

 

 

メニューは「公開区分」という設定項目で、表示・非表示を簡単に設定できますので、一定期間だけ表示した

いメニューはその期間だけ公開区分を公開にするなど、目的に応じたメニュー管理ができます。 

 

また、メニューの並び替え機能を利用して、メニューの配置を替えることでユーザーの反応をアクセスログよ

り取得し、効果的なメニュー構成を行うことができます。 

 

しかし、システム機能ではいくつでもメニューの登録は可能ですが、メニュー数が多くなるとメニューが下記の

ようにデザインが崩れてしましますのでご注意ください。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

登録されているメニューを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「メニュー設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

 

■検索条件 

メニュー名 メニュー名に含まれる文字を設定します。何も設定しない場合は全メニューが対象になります。 

公開区分 メニューの公開状況を設定します。 

「指定なし」：公開・非公開に関係なく全メニューが対象となります。 

  「公開」：公開しているメニューのみが対象となります。 

「非公開」：公開していない（非公開）メニューのみが対象となります。 

 

■検索結果 

メニュー名 登録されているメニュー名を表示します。 

サイド表示 サイドメニューの表示設定状態を表示します。サイドメニューを表示する場合は「○」を表示します。 

画像登録 メニュー画像の登録状態を表示します。メニュー画像が登録されている場合は「○」を表示します。 

公開区分 メニューの公開状況を表示します。 

処理 カテゴリ一覧 メニューに属するカテゴリの一覧を表示します。 

編集する メニューを編集するメニュー設定画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

新しいメニューを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「メニュー設定」をクリックします。 

②「メニュー新規登録」ボタンをクリックし、メニュー新規登録画面を表示します。 

 

③メニュー新規登録画面で各項目を入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 

 

 

【表示項目説明】 

処理 新しいメニューを登録する場合は「新規」と表示されます。 

公開区分 メニューを公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

メニュー名 メニューの名前を設定します。 

サイドメニュー サイドメニューを表示するかどうかを設定します。 

 「表示する」：このメニューにサイドメニューを表示します。 

 「表示しない」：このメニューサイドメニューを表示しません。 

画像選択 メニューに共通した画像を表示したい場合は画像を選択します。 

※画像の選択方法はマニュアルの「ヘッダー画像を登録する」を参照してください。 

画像タイトル 選択した画像のタイトルを設定します。 

画像横幅 表示したい画像の横幅を指定します。指定できる横幅はページの横幅以内です。 

※横幅を指定しない場合は登録された画像の実サイズで表示します。 

※実サイズがページの横幅よりも大きい場合は自動的に横幅がページ最大値に修正されます。 
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【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

追加 設定されている内容を登録します。メニューを追加すると、メニュー詳細ページも自動的に作成され

ます。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のメニューを検索 メニュー検索画面を表示します。 

 

【ワンポイントアドバイス】サイドメニューの表示について 
ページ全面を使って情報を発信するには、サイドメニュー項目を「表示しない」に設定するとサイドメニューは表示されませ

ん。サイドメニューを「表示しない」に設定したメニューには、カテゴリや詳細ページも表示されません。 

 

また、サイドメニューを「表示する」と設定している場合と「表示しない」と設定している場合では、ページ横幅が異なります。

そのため、サイドメニューの表示の切り替えによって、画像がページいっぱいで表示されなくなる場合がありますので、こ

のような場合はあたらめて画像を登録しなおしてください。 

 

 

 

【ワンポイントアドバイス】メニューの公開について 
新しいメニューを追加した直後は、表示する内容がなにもありません。このような状態でメニューを公開することはあまり好

ましくありませんので、メニューを追加する場合は、最初は非公開で登録し、ユーザーに発信したい内容が整った状態で

公開することをお勧めします。 

 



37 

─■□■───────────────────────────────────────── 

メニューの内容を変更、削除、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「メニュー設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③メンテナンスを行いたいメニューの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

④メニュー設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：メニューを更新します。 

 「削除」：メニューを削除します。 

画像 画像が登録されている場合は、登録している画像を表示します。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「新しいメニューを登録する」ページを参照してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

画像削除 画像が登録されている場合のみ表示されます。クリックすると登録している画像を削除します。 

更新 設定されている内容を更新します。 

処理で「削除」を選択している場合は、確認メッセージを表示します。 

※削除するメニューにメニューページ以外のカテゴリページや詳細ページが既に登録されている場合はメニューを削除できま

せん。先にこれらの詳細ページを削除してください。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のメニューを検索 メニュー検索画面を表示します。 

関連カテゴリを検索 表示しているメニューに属するカテゴリを検索するカテゴリ検索画面を表示します。 

関連ページを検索 表示しているメニューに属するページを検索するページ検索画面を表示します。 

このメニューの 

ページを編集 

表示しているメニューを編集するページ設定画面を表示します。 

他のメニューを追加 新しいメニューを追加するメニュー登録画面を表示します。 

 

 

■ 削除、非公開にできないメニューについて 

あらかじめ登録しているメニューについては非公開の設定や削除できないメニューがあります。 

メニュー名 公開・非公開の設定 メニュー削除 

ホーム 常に公開 不可能 

ページフッター 常に公開 不可能 

お問い合わせ 公開・非公開の設定可能 不可能 

ご予約 公開・非公開の設定可能 不可能 

※上記メニュー名はデフォルトのメニュー名です。 
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カテゴリの管理  
─■□■───────────────────────────────────────── 

カテゴリとは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

カテゴリとはメニューを分類する 2 階層目の情報メニューのことです。 

 

  

＜ユーザーサイトでのカテゴリの表示場所＞ 

■トップーページでの表示         ■各メニューページでの表示 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

登録されているカテゴリを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「カテゴリ設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

 

 

■検索条件 

カテゴリ名 カテゴリ名に含まれる文字を設定します。何も設定しない場合は全メニューが対象になります。 

メニュー名 メニューを指定したい場合は一覧から選択します。 

公開区分 カテゴリの公開状況を設定します。 

「指定なし」：公開・非公開に関係なく全カテゴリが対象となります。 

  「公開」：公開しているカテゴリのみが対象となります。 

「非公開」：公開していない（非公開）カテゴリのみが対象となります。 

表示件数 1 ページに表示する検索結果の件数を選択します。 
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■検索結果 

カテゴリ名 登録されているカテゴリ名を表示します。 

メニュー名 カテゴリが属するメニュー名を表示します。 

公開区分 カテゴリの公開状況を表示します。 

カテゴリが「非公開」の場合、そのカテゴリに属する詳細ページはすべて表示されません。 

処理 「編集する」をクリックするとカテゴリを編集するカテゴリ設定画面を表示します。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

新しいカテゴリを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「カテゴリ設定」をクリックします。 

②「カテゴリ新規登録」ボタンをクリックし、カテゴリ新規登録画面を表示します。 

 

③カテゴリ新規登録画面で各項目を入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 新しいカテゴリを登録する場合は「新規」と表示されます。 

公開区分 カテゴリを公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

メニュー名 登録されているメニューの中からメニューを選択します。 

カテゴリ名 カテゴリの名前を設定します。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

追加 設定されている内容を登録します。カテゴリを追加すると、カテゴリの詳細ページも自動的に作成さ

れます。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のカテゴリを検索 カテゴリ検索画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

カテゴリの内容を変更、削除、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「カテゴリ設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③メンテナンスを行いたいカテゴリの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

④カテゴリ設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：カテゴリを更新します。 

 「削除」：カテゴリを削除します。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「新しいカテゴリを登録する」ページを参照してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名   説明 

更新 設定されている内容を更新します。 

処理で「削除」を選択している場合は、確認メッセージを表示します。 

※削除するカテゴリにカテゴリページ以外の詳細ページが既に登録されている場合はカテゴリを削除できません。先にこれらの

詳細ページを削除してください。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のカテゴリを検索 カテゴリ検索画面を表示します。 

メニューを検索 メニュー検索画面を表示します。 

関連ページを検索 表示しているカテゴリに属するページを検索するページ検索画面を表示します。 

このカテゴリの 

ページを編集 

表示しているカテゴリを編集するページ設定画面を表示します。 

このカテゴリの追加 新しいカテゴリを追加するカテゴリ登録画面を表示します。 
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サイドメニューの管理 
─■□■───────────────────────────────────────── 

サイドメニューとは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

サイドメニューとはページの右サイドに表示する画像やテキストの事です。全ページに表示するサイドメニュ

ーや特定のメニューだけに表示するサイドメニューがあります。またサイドメニューにリンクを設定することで

サイドメニューをクリックすると、他のページを表示することもできます。 

 

※8 ページ：「ユーザーサイトのページ構成図」を参照 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

登録されているサイドメニューを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「サイドメニュー設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 
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■検索条件 

メニュー名 登録しているメニューを選択します。何も選択していない場合は全メニューが対象になります。 

公開区分 サイドメニューの公開状況を設定します。 

「指定なし」：公開・非公開に関係なく全メニューが対象となります。 

  「公開」：公開しているメニューのみが対象となります。 

「非公開」：公開していない（非公開）メニューのみが対象となります。 

 

■検索結果 

メニュー名 表示するメニューを表示します。 

画像 にマウスポインタを重ねると登録している画像を表示します。 

テキスト 登録されているテキストを表示します。画像とテキスト両方登録されている場合は画像を表示します。 

公開区分 サイドメニューの公開状況を表示します。 

処理 「編集する」をクリックするとサイドメニューを編集するサイドメニュー設定画面を表示します。 

入替 検索条件にメニューを指定した場合に、 をマウスの左クリックを押しながら上下に移動させるとサイド

メニューの表示順を入れ替えることができます。 

 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

新しいサイドメニューを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「サイドメニュー設定」をクリックします。 

②「サイドメニュー新規登録」ボタンをクリックし、サイドメニュー新規登録画面を表示します。 
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③サイドメニュー新規登録画面で各項目を入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 

 

【表示項目説明】 

処理 新しいサイドメニューを登録する場合は「新規」と表示されます。 

メニュー 表示するメニューを設定します。「全メニュー」を選択するとすべてのメニューに表示します。 

配置 サイドメニューを配置する位置を設定します。 

 「下配置」：カテゴリメニューの下側に表示します。 

 「上配置」；カテゴリメニューの上側に表示します。（強調したい場合に設定してください。） 

※次ページ「（参考）サイドメニューの配置」を参照してください。 

公開区分 サイドメニューを公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

リンク先 URL サイドメニューをクリックした場合に、表示させたいページの URL アドレス「http://～」を入力します。

既にシステムに登録されているページにリンクさせたい場合は「ページ検索」ボタンをクリックして、リ

ンクさせたい URL アドレスを自動的に設定することができます。 

リンク方法 サイドメニューをクリックした場合のリンク方法を設定します。 

 「同じ画面」：元の画面にリンク先 URL アドレスを表示します。 

 「別の画面」：URL アドレスを表示した新しいブラウザを開きます。（元の画面は消えません。） 

※リンク先 URL が設定されている場合に有効です。 

画像の場合 画像を表示したい場合は、画像を選択して表示したい画像の横幅を指定し、画像のタイトルを入力し

ます。指定できる横幅はサイドメニューの横幅以内です。 

※横幅を指定しない場合は登録された画像の実サイズで表示します。 

※実サイズがサイドメニューの横幅よりも大きい場合は自動的に横幅がサイドメニュー最大値に修正されます。 

テキストの場合 テキストを表示したい場合は、表示したい文字を設定します。 

※テキストと画像が共に設定されている場合は、画像を優先して表示します。 
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【ワンポイントアドバイス】リンク方法を選択する場合の参考 
「同じ画面」：システムで管理しているページにリンクさせる場合 

「別の画面」：システム管理していない自社の別サイトや他のサイトにリンクさせる場合 

 

他のサイトにリンクさせる場合に「同じ画面」を設定すると、表示しているページは他のサイトのページだけになり、元のペ

ージに戻り難くなり、ユーザーが離れてしまいます。一方、システムで管理しているページにリンクさせる場合に「別の画

面」を設定すると、新しいブラウザがどんどん開いて、ユーザーに悪印象を与えてしまいます。 

 

 

■（参考）サイドメニューの配置 

     【下配置の場合】                【上配置の場合】 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

サイドメニュー内容を変更、削除、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「サイドメニュー設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③メンテナンスを行いたいサイドメニューの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

④サイドメニュー設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：サイドメニューを更新します。 

 「削除」：サイドメニューを削除します。 

画像 画像が登録されている場合は、登録している画像を表示します。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「サイドメニューを登録する」ページを参照してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

画像削除 画像が登録されている場合のみ表示されます。クリックすると登録している画像を削除します。 

更新 設定されている内容を更新します。 

処理で「削除」を選択している場合は、確認メッセージを表示します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のサイドメニューを検索 サイドメニュー検索画面を表示します。 

サイドメニューを追加する 新しいサイドメニューを追加する画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

サイドメニューの並び替えを行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「サイドメニュー設定」をクリックします。 

②メニュー名を選択し、「検索」ボタンをクリックします。 

※サイドメニューの並び替えを行うには検索条件に表示メニュー名を指定してください。 

③ 画像をマウスの左クリックを押しながら、枠を上下に移動させます。 

④並び順が確定したら「並び順を確定する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

【補足説明】 

メニューを指定したサイドメニュー検索結果では枠をクリックすると、枠全体を移動することができますので、

マウスの左ボタンをクリックしながら、枠を並べ替えたい位置までマウスで移動し、マウスの左ボタンを開放

する（ドラッグアンドドロップ）と並び替えを行うことができます。 

 

マウス操作での並び替えが完了した後は、「並び順を確定させる」ボタンをクリックし、並び替えを確定させま

す。 

 

指定する 

枠 
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ページの管理  
─■□■───────────────────────────────────────── 

ページとは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

ページとはユーザーサイトで発信したい情報を表示するページの事です。ページにはトップページや各メニュ

ーやカテゴリのページ以外にも、メニュー・カテゴリに属する 3 階層目のページとしてのページがあります。 

 

メニューやカテゴリの設定が完了した場合、この 3 階層目のページをどんどん追加していくことになります。 

 

ページ区分 階層 ページ内容 

メニューページ 1 階層 トップページや各メニューの内容を表示するページ 

カテゴリページ 2 階層 メニューページからリンクされるカテゴリの内容を表示するページ 

詳細ページ 3 階層 メニューページやカテゴリに属するページ 

※メニューページ、カテゴリページはメニューやカテゴリを追加した時に自動的にページが作成されます。 

※メニューページ、カテゴリページを削除する場合は、詳細ページの削除ではなくメニューやカテゴリの削除を行ってください。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

登録されているページを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「ページ検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 
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■検索条件 

メニュー名 メニューを指定したい場合は一覧から選択します。 

カテゴリ カテゴリを指定したい場合は一覧から選択します。 

タイル タイトルに含まれる文字を設定します。何も設定しない場合は全ページが対象になります。 

本文 本文に含まれる文字を設定します。何も設定しない場合は全ページが対象になります。 

新着表示 トップページの新着情報に表示しているかどうかを選択します。 

 「指定なし」：全ページが対象になります。 

 「表示する」：新着情報に表示しているページのみが対象となります。 

 「表示しない」：新着情報に表示していないページのみが対象となります。 

公開区分 ページの公開状況を設定します。 

「指定なし」：公開・非公開に関係なく全ページが対象となります。 

  「公開」：公開しているページのみが対象となります。 

「非公開」：公開していない（非公開）ページのみが対象となります。 

並び順 検索結果の並び順を選択します。 

 「メニュー」：メニューの並び順に従って表示します。 

 「更新日」：ページの更新日（新着日付）の新しい順に従って表示します。 

 「ページ区分」：ページ区分（メニュー、カテゴリ、詳細）の順序に従って表示します。 

表示件数 1 ページに表示する検索結果の件数を選択します。 

 

■検索結果 

ページ区分 ページのページ区分を表示します 

 「メニュー」：メニューを登録した時に自動的に作成されるページです。 

 「カテゴリ」：カテゴリを登録した時に自動的に作成されるページです。 

 「詳細」：新しく追加したページです。詳細ページはメニュー・カテゴリに属しています。 

メニュー名 ページが属するメニュー名を表示します。 

カテゴリ名 ページが属するカテゴリ名を表示します。 

タイトル ページのタイトルです。※ページタイトルはページ区分が詳細ページのみ表示されます。 

新着表示（日付） 新着情報への表示状態を表示します。新着情報に表示する場合は「○」を表示します。また新着

日付が登録されている場合は新着日付を表示します。 

公開区分 ページの公開状況を表示します。 

※メニュー、カテゴリページの公開区分は「公開」です。メニューやカテゴリを非公開にしたい場合は、メニュー

設定、カテゴリ設定画面より、メニュー、カテゴリを非公開にしてください。 

ページ編集 「編集する」をクリックすると詳細ページを編集するページ設定画面を表示します。 

 

【ワンポイントアドバイス】新着情報の検索 
トップページに表示している新着情報を検索するには、検索条件を下記のように設定すると簡単に検索できます。 

   「新着表示」：表示する 

   「並び順」：新着日付 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

新しいページを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ショートカットメニューの「ページ新規登録」をクリックします。 

②ページ新規登録画面で各項目を入力します。 

③ページを追加するタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

ページ基本設定 

メニュー 登録されているメニューの中からメニューを選択します。 

カテゴリ 選択したメニューに登録されているカテゴリの中からカテゴリを選択します。 

処理 新しいページを登録する場合は「新規」と表示されます。 

ページ区分 新しいページを登録する場合は「詳細」と表示されます。 

新着情報表示 トップページに新着情報を表示するかどうかを設定します。 

「表示する」：このページを新着情報に表示します。 

「表示しない」：このページを新着情報に表示しません。 

※サイト基本設定で新着表示項目が「新着を表示する」を選択している場合のみ有効です。 

新着表示メッセージ トップページの新着情報に表示されるメッセージを設定します。 

※サイト基本設定で新着表示項目が「新着を表示する」を選択していて、かつ新着情報表示が「表示する」と

設定している場合のみ有効です。 

新着日付 トップページの新着情報に表示される日付を設定します。 

※サイト基本設定で新着表示項目が「新着を表示する」、新着日付表示項目が「新着に日付を表示する」を選

択していて、かつ新着情報表示が「表示する」と設定している場合のみ有効です。 

キーワード SEO 対策項目です。ページのキーワードとなる単語を「,（半角カンマ）」で区切って設定します。キ

ーワードに設定された文字列は<META>タグの"keywords"に反映されます。 

例）ホームページ,制作,中小企業,,WIELD,ウィールド 

ページ概要 SEO 対策項目です。ページの概要を設定します。ページ概要に設定された文字列は<META>タグ

の"description"に反映されます。 

例）WEILD はホームページを育てるホームページです。インターネットの世界で戦うためのホームページ制作

ツールです。中小企業のホームページ活用をサポートいたします。 

 

【ワンポイントアドバイス】キーワードとページ概要 
キーワードとページ概要はユーザーサイトからは見えない項目です。しかし SEO 対策（Google や Yahoo などの検索エンジ

ンで検索結果上位に表示させる）には欠かすことのできない項目です。 

 

設定のポイントは、最初にキーワード、ページ概要を設定するのではなく、まずユーザーに発信するページ本文の内容を

考え、そのページ本文の中からキーワードとなる項目を 4,5 個ピックアップして、「.(半角カンマ)」でつなげてキーワード項目

に、また、本文の要約をページ概要に設定すれば効率的です。 

 

 

 

ページユニット設定 

見出し区分 大見出し、中見出し、小見出しの３つの中から設定します。 

Enter キー Enter キーで改行した場合、新たに改行コードを追加するか設定します。 

公開区分 メニューを公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

タイトル ページのタイトルを設定します。 

ページ区分が「詳細」の場合、このタイトルがサイドメニューに表示されます。 

画像ファイル ページに共通した画像を表示したい場合は画像を選択します。 

※画像の選択方法はマニュアルの「ヘッダー画像を登録する」を参照してください。 
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画像配置 本文と画像の位置関係を設定します。 

 「上側」：画像が上、本文が下に配置されます。 

 「左側」：画像が左、本文が右に配置されます。 

 「右側」：画像が右、本文が左に配置されます。 

 「下側」：画像が下、本文が上に配置されます。 

画像タイトル 画像にマウスが重なったときに表示される画像のタイトルを設定します。 

横幅 画像を登録した場合、表示したい画像の横幅を指定します。指定できる横幅はページコンテンツ

横幅以内です。 

※横幅を指定しない場合は登録された画像の実サイズで表示します。 

※実サイズがページの横幅よりも大きい場合は自動的に横幅がページ最大値に修正されます。 

リンク先 URL 画像を登録した場合、画像をクリックした時に表示させたいページの URL アドレス「http://～」を

入力します。 

既にシステムに登録されているページにリンクさせたい場合は「ページ検索」ボタンをクリックし

て、リンクさせたい URL アドレスを自動的に設定することができます。 

リンク方法 画像をクリックした場合のリンク方法を設定します。 

 「同じ画面」：いま見ている元の画面にリンク先 URL アドレスページを表示します。 

 「別の画面」：新しい画面（ブラウザ）を開き、そこに URL アドレスページを表示します。 

（元の画面は消えません。） 

※リンク先 URL が設定されている場合に有効です。 

ページ本文 ページ内容を設定します。 

※スクリプト等を記述する場合は、「HTML タグを表示」をクリックしてから入力してください。 

※HTML タグで編集している場合は登録できません。 

※ページ本文の入力エリアの操作方法については、「－ 解説 － ページ本文入力エリアの操作方法」を参照してください。 

 

【ワンポイントアドバイス】リンク方法を選択する場合の参考 
「同じ画面」：システムで管理しているページにリンクさせる場合 

「別の画面」：システム管理していない自社の別サイトや他のサイトにリンクさせる場合 

 

他のサイトにリンクさせる場合に「同じ画面」を設定すると、表示しているページは他のサイトのページだけになり、元のペ

ージに戻り難くなり、ユーザーが離れてしまいます。一方、システムで管理しているページにリンクさせる場合に「別の画

面」を設定すると、新しいブラウザがどんどん開いて、ユーザーに悪印象を与えてしまいます。 

 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

ページを追加する 設定されている内容を登録します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のページを検索 他のページを検索するページ検索画面を表示します。 

サイト基本設定 サイト基本設定画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - ページ本文入力エリアの操作方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

 

   説明 

① 選択した文字のフォントを設定します。 ② 選択した文字のフォントサイズを設定します 

③ 選択した文字を太字にします。 ④ 選択した文字を斜体にします。 

⑤ 選択した文字に下線を引きます。 ⑥ 選択した文字ひ取り消し線を引きます。 

⑦ 選択した文字を上付きにします。 ⑧ 選択した文字を下付きにします。 

⑨ 選択した文字を左揃えにします。 ⑩ 選択した文字を中央揃えにします。 

⑪ 選択した文字を右揃えにします。 ⑫ 選択した文字を箇条書きにします。 

⑬ 選択した文字に段落番号をつけます。 ⑭ インデントを解除します。 

⑮ インデントを設定します。 

A 色選択ダイアログが表示され、選択した文字の

色を設定します。 

B 色選択ダイアログが表示され、選択した文字の背景

色を設定します。 

C 選択した範囲を切り取ります。 D 選択した範囲をコピーします。 

E コピーしている内容を貼り付けます。 F ひとつ前の作業に戻ります。 

G ひとつ後の作業に戻ります。 H 表の挿入ダイアログが表示され、表を挿入すること

ができます。 

I イメージ選択ダイアログが表示され、アップロー

ドされた画像を設定することができます。 

J ハイパーリンク挿入ダイアログが表示され、選択した

文字列にリンクを貼り付けることができます。 

K 入力モードを切り替えます。 

 「HTML タグを表示」：HTML タグで編集するモードを表示します。 

 「ページを表示」：ユーザーサイトで表示するモードを表示します。 

※ YouTubeやGoogleマップなどのスクリプトを設定する場合は「HTMLタグを表示」をクリックしてから編集を行い、「ページを

表示」をクリックしてから保存してください。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - ページ本文入力エリアに表を挿入する方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

（H）アイコンをクリックすると下記のような表挿入ダイアログが表示されます。各項目を設定して「表の作

成」ボタンをクリックすると、ページ本文内に表が作成されます。 

 

 説明 

行数 行数を設定します。 

列数 列数を設定します。 

余白 表の内部の余白スペースを設定します。 

表の幅 数値を入力し、数値の単位を設定します。 

 「パーセント」：ページコンテンツの幅に対して何パーセントの大きさで表示するのかを設定します。 

 「ピクセル」：表の幅を数値で指定します。 

表の幅をページコンテンツの幅より大きくするとページ全体のデザインが崩れますのでご注意ください。 

配置 表の配置を設定します。 

重ねて表示 表の枠線を重ねて表示するかどうかを設定します。※重ねて表示をチェックすると枠線が細くなります。 

枠線の種類 表の枠線の種類を設定します。 

枠線の幅 枠線の幅を設定します。 

枠色 枠線の色を設定します。 

背景色 表の背景色を設定します。 

 

【ワンポイントアドバイス】複雑な表を上手に作成する方法 
複雑な表を表示する場合、MicrosofExcel を活用してその表を貼り付ける方法があります。HTML タグの専門知識がなくて

も簡単に複雑な表を作成することが出来ます。 
① MicroSoftExcel で表示したい表を作成します。 

② MicroSoftExcel で作成した表全体を選択し、コピーします。 

③ ページ本文にコピーした表を貼り付けます。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - ページ本文に画像を表示する方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

（I）アイコンをクリックすると下記のようなイメージ選択ダイアログが表示されます。「選択」ボタンをクリック

し、アップロードされた画像一覧画面を表示します。 

 

 

 

 

表示したい画像を選択します。 

 

 

イメージ選択ダイアログの「画像選択」項目に選択した画像のパスが自動的に設定されます。他の項目を設

定して「確定」ボタンをクリックすると、ページ本文内に画像が表示されます。 

 

 



61 

─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - ページ本文にハイパーリンクを挿入する方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

文字を選択して、 （J）アイコンをクリックすると下記のようなハイパーリンク挿入ダイアログが表示されます。

各項目を設定して「作成」ボタンをクリックすると、選択した文字にハイパーリンクが挿入されます。 

 

 

 

 

 説明 

タイプ ハイパーリンクのタイプを選択します。 

 「http:」：リンク先の URL アドレスが「http://～」で始まる場合に設定します。 

 「https:」：リンク先の URL アドレスが「https://～」で始まる場合に設定します。 

 「maitto:」：リンク先をメールアドレスにしたい場合に設定します。 

別の画面で開く リンク先のページの開き方を選択します。 

 チェックしない：いま見ている画面にリンク先 URL アドレスページを表示します。。 

 チェックする：新しい画面（ブラウザ）を開き、そこにリンク先ページを表示します。 

（元の画面は消えません。） 

URL リンク先のアドレスを設定します。 

 「http:」：リンク先の URL アドレスの「http:」以降の文字列を設定します。例）www.shlab.jp 

 「https:」：リンク先の URL アドレスの「https:」以降の文字列を設定します。 例）www.shlab.jp 

 「maitto:」：リンク先のメールアドレスを設定します。 例）info@shlab.jp 

リンクタイトル リンク部分にマウスカーソルが重なった場合に表示される文字を設定します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ページの内容を変更、削除、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「ページ検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③変更を行いたいページの行の「編集する」ボタンをクリックします。 
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④ページ設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：メニューを更新します。 

 「削除」：メニューを削除します。 

※ページ区分がメニュー、カテゴリの場合は削除ができません。削除する場合はメニュー設定、カテゴ

リ設定画面より削除してください。 

ページ URL ユーザーサイトのこのページの URL です。クリックするとこのページのユーザーサイトを表示します。 

画像 画像が登録されている場合は、登録している画像を表示します。 

公開区分 ページを公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

※ページ区分がメニュー、カテゴリの場合は非公開にできません。非公開にする場合はメニュー設定、

カテゴリ設定画面より非公開にしてください。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「新しいページを登録する」ページを参照してください。 

 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

画像削除 画像が登録されている場合のみ表示されます。クリックすると登録している画像を削除します。 

更新 設定されている内容を更新します。 

処理で「削除」を選択している場合は、確認メッセージを表示します。 

 

【ページユニット一覧】 

このページに登録されているページユニットの一覧を表示します。「ページユニット新規登録」をクリックすると、

新しいページユニットを追加するページユニット新規登録画面を表示します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のページを検索 ページ検索画面を表示します。 

メニュー検索 メニュー検索画面を表示します 

メニュー設定 このページが属するメニューを編集するメニュー設定画面を表示します。 

カテゴリ検索 カテゴリ検索画面を表示します 

カテゴリ設定 このページが属するカテゴリを編集するメニュー設定画面を表示します。 

サイト基本設定 サイト基本設定画面を表示します 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ページユニットとは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

WIELD のページは下記の 4 つの部品で構成されています。 

 

見出し区分 大見出し、中見出し、小見出しの３つの中から設定します。 

タイトル ページのタイトルを設定します。タイトルが設定されていないと見出し画像が表示されません。 

ページ画像 ページで表示する画像や FLASH などの動画を設定します。 

ページ本文 ページ本文の内容を設定します。本文の中にアップロードした画像を使用することもできます。 

 

これら 4 つの部品で構成されたページの基本構成を「ページユニット」と呼んでいます。詳しくはマニュアルの

「ページの基本構成について」を参照してください。 

 

ページには必ずひとつの基本となるページユニットが存在しますが、ひとつのページに新たにページユニット

を追加し、ひとつのページを複数のページユニットで構成することができます。 

 

（複数のページユニットで構成されたページ） 

 

 

このように WIELD では見出し区分・画像表示パターンを選択し、またページを複数のページユニットで構成す

るなど、いろいろ組み合わせを工夫することで多彩なページ作成が可能となります。 

 

  

基本ページユニット 

追加ページユニット 

追加ページユニット 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

新しいページユニットを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「ページ検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③ページユニットを追加したいページの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

④ページ基本設定画面のページユニット一覧タイトルの「ページユニット新規登録」ボタンをクリックします。 



67 

⑤ページユニット設定画面で各項目を入力します。 

⑥追加ボタンをクリックします。 

 

 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

追加 設定されている内容を登録します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

ページ基本設定に戻る ページ設定画面を表示します。 

ページユニットを追加する 新しいページユニットを追加する画面を表示します。 
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ページユニット設定画面にページ全体のプレビュー画面を表示しています。 

 

 

上記プレビュー画面で現在、編集を行っているページユニットは黄色で反転させ、公開区分が非公開のペー

ジユニットは灰色で反転させています。 

 

追加ページユニットには「編集...」をクリックすると該当するページユニットの設定画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ページユニット内容を変更、削除、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ページ検索で変更したいページユニットのページ編集画面を表示します。（※） 

②変更したいページユニットの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

※ページユニットを表示する方法はマニュアルの「新しいページユニットを登録する」を参照してください。 

 

③ページユニット設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ページユニットの並び替えを行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①変更したいページユニットのページ基本設定画面を表示します。（※） 

② 画像をマウスの左クリックを押しながら、枠を上下に移動させます。 

※ページユニットを表示する方法はマニュアルの「新しいページユニットを登録する」を参照してください。 

 

③並び順が確定したら「並び順を確定する」ボタンをクリックします。 

 

 

【補足説明】 

ページユニット一覧では枠をクリックすると、枠全体を移動することができますので、マウスの左ボタンをクリ

ックしながら、枠を並べ替えたい位置までマウスで移動し、マウスの左ボタンを開放する（ドラッグアンドドロッ

プ）と並び替えを行うことができます。 

枠 
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並び替えの設定 
─■□■───────────────────────────────────────── 

メニューを並び替える 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「並び替え設定」をクリックします。 

②並び替え対象に「メニュー」を選択します。 

③決定ボタンをクリックします。 

④ 画像をマウスの左クリックを押しながら、枠を上下に移動させます。 

⑤並び順が確定したら「並び順を確定する」ボタンをクリックします。 

 

 

 

枠 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

カテゴリを並び替える 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「並び替え設定」をクリックします。 

②並び替え対象に「カテゴリ」を選択します。 

③並び替えるカテゴリが属するメニューを選択します。 

④決定ボタンをクリックします。 

⑤ 画像をマウスの左クリックを押しながら、枠を上下に移動させます。 

⑥並び順が確定したら「並び順を確定する」ボタンをクリックします。 

 

枠 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ページを並び替える 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①コンテンツ管理メニューより「並び替え設定」をクリックします。 

②並び替え対象に「ページ」を選択します。 

③並び替えるページが属するメニューを選択します。 

④並び替えるページが属するカテゴリを選択します。 

⑤決定ボタンをクリックします。 

⑥ 画像をマウスの左クリックを押しながら、枠を上下に移動させます。 

⑦並び順が確定したら「並び順を確定する」ボタンをクリックします。 

 

 

枠 
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問合せの設定 
─■□■───────────────────────────────────────── 

問合せ（入力フォーム）機能とは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

WIELDにはシステム標準で問合せ（入力フォーム）機能があります。入力フォームに設定できる項目について

は項目名、入力必須、項目説明などがあります。ただし、入力フォームに設定できる項目はテキスト項目（単

文）が 10 個、テキストエリア項目（複文）が 5 個を自由に設定することができます。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

問い合わせ項目（問合せフォーム）一覧を確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①問合せ管理メニューより「問合せフォーム設定」をクリックします。 
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■一覧項目 

表示名 ユーザー画面で表示される問合せ項目名を表示します。 

タイプ 「テキスト」「テキストエリア」のどちらかを表示します。 

公開区分 問合せ項目の公開状況を表示します。 

処理 表示されている問合せ項目を変更したい場合は「編集する」をクリックします。 

入替 をマウスの左クリックを押しながら上下に移動させると表示順を入れ替えることができます。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

問合せ項目（問合せフォーム）の変更、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①問合せ管理メニューより「問合せフォーム設定」をクリックします。 

②変更したい問合せ項目の行の「編集する」ボタンをクリックします。 
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③問合せフォーム設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

【表示項目説明】 

タイプ 選択した問合せ項目のタイプを表示します。 

「テキスト」：単文で入力する項目です。 

「テキストエリア」複文で入力する項目です。 

表示名 ユーザーサイトに表示する問合せ項目名を設定します。 

サイズ テキストのサイズを設定します。 

目安として、「表示名」項目の入力幅は「50」で、「項目説明」項目の入力幅は「20」です。 

項目説明 ユーザーサイトに表示する問合せ項目の補足説明を設定します。 

入力必須 問合せ時、入力を必須にするのか任意にするのかを設定します。 

 「必須」：項目を入力しないと問い合わせを受け付けない項目です。 

 「任意」：項目を入力しなくても問い合わせを受け付ける項目です。 

公開区分 問合せ項目を公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

更新 設定されている内容を更新します 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

問合せフォーム項目一

覧に戻る 

問合せフォーム項目一覧画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

問合せ受付時の自動返信メール、受付完了後の画面メッセージの設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

問合せを受け付けた直後に自動返信メールを送信するかどうかを設定することができます。 

①問合せ管理メニューより「自動返信メール設定」をクリックします。 
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【表示項目説明】 

自動返信区分 問合せ受付時にメールの返信を行うかどうかを設定します。「メールを返信する」を選択した

場合、問合せフォーム設定で設定したメールアドレス項目宛にメールを送信します。 

※メールを返信する場合は、問合せフォーム設定画面でメールアドレスの項目を作成し、必

須区分を必須にしてください。（ユーザーのメールアドレスを取得してください） 

自動返信メールタイトル 返信メールのタイトルを設定します。 

メールアドレス項目 問合せフォームの中でメールアドレスに該当する項目を選択します。自動返信メールはこの

項目に送信されます。 

送信元メールアドレス ユーザーに返信する場合に、送信元(From)のメールアドレスを設定します。 

お知らせメール 問合せを受け付けたときにお知らせメールを受信するかどうかを設定します。 

お知らせメール送信アドレ

ス 

お知らせメールを受信するメールアドレスを設定します。複数のメールアドレスを登録する場

合はメールアドレスを「,(半角カンマ)でつなげて設定してください。 

返信メッセージ ユーザーに返信するメールの本文を設定します。メール本文に、問合せ項目を利用すること

ができます。 

例えば、【問合せ項目－文字列対応表】で「お名前： $text1」というような記載があった場

合、問合せ項目の「お名前」に入力される内容は $text1 という文字列で取得することがで

きます。この文字列を返信メッセージに記載することで、より親近感のある返信メッセージの

作成ができます。 

受付終了時画面 

メッセージ（正常の場合） 

ユーザーサイトで正常に問合せを受け付けた直後に表示する画面のメッセージを設定しま

す。 

受付終了時画面 

メッセージ（異常の場合） 

ユーザーサイトで何らかの異常で問合せを受け付けられなかった場合表示する画面のメッ

セージを設定します。 

 

＜受付終了時画面メッセージ（正常の場合）＞ 

 

ここに表示 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ユーザーからの問い合わせを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ショートカットメニューの「問合せ検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「実行」ボタンをクリックします。 

③確認したい問合せの行の「選択」ボタンをクリックします。 

 

 

■検索条件 

問合せ日時 問合せを受け付けた日時を FROM～TO で設定します。 

問合せ内容 問合せ内容に含まれる文字を設定します。 

返信区分 問合せに対してメールを返信したかどうかを設定します。 

返信内容 返信メール内容に含まれる文字列を設定します。 

表示件数 １ページに表示する検索結果の件数を選択します。 

 

■検索結果 

日時 問合せを受け付けた日時です。 

問合せ設定項目 問合せフォーム設定で登録している下記条件の項目を表示しています。 

「公開区分」：公開 

「必須区分」：必須 

「タイプ」：テキスト 

返信済 返信状況を表示します。 

確認 問合せに返信したい場合や内容を確認したい場合は「選択」をクリックします。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ユーザーからの問い合わせにメールを返信する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ショートカットメニューの「問合せ検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「実行」ボタンをクリックします。 

③確認したい問合せの行の「選択」ボタンをクリックします。 

 

④返信区分を更新する場合は「更新」、メールを返信する場合は「メール返信」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

日時 問合せを受け付けた日時です。 

問合せ設定項目 問合せフォーム設定で登録している「公開区分」が公開の項目です。 

問合せ先 IP アドレス ユーザーが問合せを行ったホスト名（IP アドレス）を表示します 

 

【返信内容】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：問合せに対して更新、またはメールの返信します。。 

 「削除」：問合せを削除します。 

返信日 この画面を使ってメールを返信した場合の返信日時です。 

返信 返信したかどうかの状態を表示しています。この画面からメールを返信した場合は、自動的に

「返信済」に変更されます。 

返信メールタイトル 返信メールのメールタイトルを入力してください。 

返信メール宛先（To） 返信メールを送信する宛先を確認してください。デフォルト値としてユーザーのメールアドレスを

表示しています。 

返信メール宛先（Cc） 返信メールを送信する宛先（Cc)がある場合は、入力してください。 

返信メール宛先（Bcc） 返信メールを送信する宛先（Bcc)がある場合は、入力してください。受信者には Bcc で指定した

メールアドレスに同内容のメールが転送されたことは通知されません。 

返信メール本文 返信するメールの内容を入力してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

更新 入力された返信内容をメール返信することなく更新します。既に他のメールや電話・FAX 等で対

応が完了した場合や、返信する必要がない問い合わせなど、返信区分が「未返信」で残ってい

ては管理に問題がある場合など、返信区分を「返信済」に変更することで管理が楽になります。 

メール返信 入力された内容を指定されたメールの宛先に送信します。送信する場合は確認メッセージを表

示します。また返信区分が「返信済み」に設定されている場合は、更に確認メッセージを表示し

ます。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他の問合せを検索 問合せ検索画面を表示します。 

 



82 

来店予約・イベント予約受付の設定 
─■□■───────────────────────────────────────── 

来店予約・イベント予約受付機能とは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

WIELDには、営業日・営業時間・メニュー・提供サービス・価格などを設定して、ホームページ上で予約を受け

付け、お客様に来店してもらうための来店予約機能と、イベント開催日時・開催場所・募集人数・価格などを

設定し、ホームページ上で予約を受け付けるイベント予約機能があります。予約フォームに設定できる項目

については項目名、入力必須、項目説明などがあります。予約フォームに設定できる項目はシステム標準項

目（予約日・予約時間・予約メニュー・予約者・人数・メールアドレス・電話番号・要望）を除き、テキスト項目

（単文）が 5 個、テキストエリア項目（複文）が 2 個を自由に設定することができます。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

登録されているイベントを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「イベント検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「実行」ボタンをクリックします。 

 

 

■検索条件 

イベント名 イベント名に含まれる文字を設定します。何も設定しない場合は全イベントが対象になります。 

開催日時 イベントの開催日を From-To で設定します。 

メモ メモに含まれる文字を設定します。 

表示件数 １ページに表示する検索結果の件数を選択します。 
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公開区分 イベントの公開状況を設定します。 

「指定なし」：公開・非公開に関係なく全カテゴリが対象となります。 

  「公開」：公開しているイベントのみが対象となります。 

「非公開」：公開していない（非公開）イベントのみが対象となります。 

 

■検索結果 

開催日時 登録されている開催日時を表示します。 

タイトル 登録されているタイトルを表示します。 

開催場所 登録されている開催場所を表示します。 

公開区分 イベントの公開状況を表示します。 

処理 「編集する」をクリックするとイベントを編集するカテゴリ設定画面を表示します。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

新しいイベントを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「イベント検索」、または「カレンダー設定」をクリックします。 

②（イベント検索の場合）「イベント新規登録」ボタンをクリックし、イベント新規登録画面を表示します。 

 

 

（カレンダー設定の場合）イベントを開催したい日付の「 」マークをクリックします。 
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③イベント新規登録画面で各項目を入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 新しいイベントを登録する場合は「新規」と表示されます。 

開催日 イベントを開催する日にちを選択します。 

※カレンダー設定からこの画面を開いた場合は、カレンダーで選択した日付がセットされています。 

開催時間 イベントを開催する時間を選択します。 

※「終日」をチェックすると、ユーザーサイトのカレンダーやイベント詳細に開催時間が表示されません。 

定員 イベントの定員を数字で設定します。 

※予約数が定員に達すると自動的に予約を受け付けなくなります。 

予約数 予約された人数と予約者一覧を表示します。 

※新規登録時では何も表示されません。 

イベント受付期間 イベント受け付ける期間を期間を From-To で選択します。 

※イベント受付期間外の場合は予約を受け付けません。 

公開区分 イベントを公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

イベント名 イベント名を設定します。 

料金 料金を設定します。 

開催場所 開催場所を設定します。 

メモ イベントの詳細内容を設定します。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

追加 設定されている内容を登録します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

イベント検索に戻る イベント検索画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

イベントの内容を変更、削除、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「イベント検索」、または「カレンダー設定」をクリックします。 

②（イベント検索の場合）検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③（イベント検索の場合）メンテナンスを行いたいイベントの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

（カレンダー設定の場合）メンテナンスを行いたいイベント名をクリックします。 
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④イベント更新画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：イベントを更新します。 

 「削除」：イベントを削除します。 

 「コピー新規登録」：イベントをコピーし新しいイベントの入力画面を表示します。 

ページ URL ユーザーサイトで表示されるイベントの URL アドレスを表示します。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「新しいイベントを登録する」ページを参照してください。 

 



88 

【ボタン説明】 

ボタン名   説明 

更新 設定されている内容を更新します。 

処理で「削除」、「コピー新規登録」を選択している場合は、確認メッセージを表示します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

イベント検索に戻る イベント検索画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

カレンダーの設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

① 予約管理メニューより「カレンダー設定」をクリックします。 

② カレンダーに関連する項目を設定します。※設定項目は下記表を参照 

③ 「更新」ボタンをクリックします。 

 
 

【設定項目説明】 

カレンダー 予約ページにカレンダーを表示するか表示しないかの設定 

予約受付表示 営業日など、カレンダーの来店予約を受け付ける日に表示する文字 

予約不可表示 休業日など、カレンダー（）の来店予約を受け付けない日に表示する文字 

ヘッダー背景色    カレンダーの曜日を表示する箇所の背景の色の設定 

罫線色 カレンダーの罫線の色の設定 

文字色 カレンダーに表示する文字の色の設定 

平日背景色 カレンダーの平日部分の背景の色の設定 

※祝日が平日の場合は平日の背景色が表示されます。 

日曜日背景色 カレンダーの日曜日部分の背景の色の設定 

土曜日背景色 カレンダーの土曜日部分の背景の色の設定 

本日背景色 表示している本日の日付の背景の色の設定 

表示月外背景色 月初より前、月末より後の背景の色の設定 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

臨時営業日、臨時休業の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「カレンダー設定」をクリックします。 

②営業内容を変更したい日付の「 」をクリックします。 

 
 

③営業日、または休業日を選択し、「更新」ボタンをクリックします。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

登録されている来店予約メニューを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「来店予約メニュー設定」をクリックします。 

 

 

■一覧表示 

タイトル 登録されている来店予約メニュー名を表示します。 

料金 登録されている料金を表示します。 

公開区分 来店予約メニューの公開状況を表示します。 

処理 「編集する」をクリックすると来店予約メニューを編集する画面を表示します。 

入替 をマウスの左クリックを押しながら上下に移動させると選択順を入れ替えることができます。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

新しい来店予約メニューを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「来店予約メニュー設定」をクリックします。 

②「予約メニュー新規登録」ボタンをクリックし、来店予約メニュー新規登録画面を表示します。 

 

 

③イベント新規登録画面で各項目を入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 

 

【表示項目説明】 

処理 新しい来店予約メニューを登録する場合は「新規」と表示されます。 

タイトル 来店予約メニュー名を設定します。 

料金 来店予約メニューの料金を設定します。 

公開区分 来店予約メニューを公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 
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【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

追加 設定されている内容を登録します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

来店予約メニュー設

定に戻る 

来店予約メニュー一覧画面を表示します。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

来店予約メニューの内容を変更、削除、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「来店予約メニュー設定」をクリックします。 

②メンテナンスを行いたい来店予約メニューの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

③来店予約メニュー更新画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：来店予約メニューを更新します。 

 「削除」：来店予約メニューを削除します。 

ページ URL ユーザーサイトで表示される来店予約メニューの URL アドレスを表示します。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「新しい来店予約メニューを登録する」ページを参照してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名   説明 

更新 設定されている内容を更新します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

来店予約メニュー設

定に戻る 

来店予約メニュー一覧画面を表示します。 

来店予約メニューを

追加する 

新しい来店予約メニューを追加する画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

予約基本設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「予約基本設定」をクリックします。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

店舗の基本定業日を設定する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「予約基本設定」をクリックします。 

②店舗の基本営業日を選択します。 

③「更新する」ボタンをクリックします。 

営業日 店舗の営業日にチェックを入れます。ユーザーサイトのカレンダーが下記のように表示されます。 

「チェックした曜日」：カレンダー設定の「予約受付表示」で設定した文字を表示します。 

「チェックしない曜日」：カレンダー設定の「予約不可表示」で設定した文字を表示します。 

営業時間 店舗の営業時間を設定します。ユーザーサイトの予約受付時間が設定した営業時間内で選択で

きるようになります。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

来店予約の実施を設定する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「予約基本設定」をクリックします。 

②来店予約の設定項目を設定します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

来店予約受付 ユーザーサイトで来店予約を受け付けるかどうかを設定します。 

「実施する」：ユーザーサイトで来店予約の受付を実施します。 

「実施しない」：ユーザーサイトで来店予約の受付を実施しません。 

来店タイトル ユーザーサイトの予約カレンダーの上に表示するタイトルを設定します。 

来店受付先日数 予約カレンダーで来店予約を受け付ける日数を設定します。設定した日数以降の日付は営業日

でも、カレンダー設定の「予約不可表示」で設定した文字を表示し、予約を受け付けません。 

予約受付時間幅 ユーザーサイトで来店時間の「分」の間隔を選択します。例えば「10」を選択すると 10 分間隔で予

約時間が選択できるようになります。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

イベント予約の実施をを設定する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「予約基本設定」をクリックします。 

②イベント予約の設定項目を設定します。 

③「更新」ボタンをクリックします。 

イベント予約受付 ユーザーサイトでイベント予約を受け付けるかどうかを設定します。 

「実施する」：ユーザーサイトでイベント予約の受付を実施します。 

「実施しない」：ユーザーサイトでイベント予約の受付を実施しません。 

イベントタイトル ユーザーサイトのイベント一覧の上に表示するタイトルを設定します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

予約受付項目（予約フォーム）一覧を確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「予約フォーム設定」をクリックします。 
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■一覧項目 

表示タイトル ユーザー画面で表示される予約受付項目名を表示します。 

システム項目 システムで管理している項目名です。項目名の内容を予約フォームで受け付けています。 

ユーザー画面に表示される項目名を予約フォームに合わせて修正してください。 

タイプ 項目のタイプ「日付」「時間」「予約メニュー」「テキスト」「テキストエリア」を表示します。 

公開区分 予約受付け項目の公開状況を表示します。 

処理 表示されている予約受付項目を変更したい場合は「編集する」をクリックします。 

入替 をマウスの左クリックを押しながら上下に移動させると表示順を入れ替えることができます。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

予約受付項目（予約フォーム）の変更、公開・非公開の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①予約管理メニューより「予約フォーム設定」をクリックします。 

②変更したい予約受付項目の行の「編集する」ボタンをクリックします。 
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③予約フォーム設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 

 

 

【表示項目説明】 

タイプ 選択した問合せ項目のタイプを表示します。 

「テキスト」：単文で入力する項目です。 

「テキストエリア」複文で入力する項目です。 

表示名 ユーザーサイトに表示する問合せ項目名を設定します。 

システム項目 システムで管理している項目名です。項目名の内容を予約フォームで受け付けています。 

サイズ テキストのサイズを設定します。 

目安として、「表示名」項目の入力幅は「50」で、「項目説明」項目の入力幅は「20」です。 

項目説明 ユーザーサイトに表示する問合せ項目の補足説明を設定します。 

入力必須 問合せ時、入力を必須にするのか任意にするのかを設定します。 

 「必須」：項目を入力しないと問い合わせを受け付けない項目です。 

 「任意」：項目を入力しなくても問い合わせを受け付ける項目です。 

公開区分 問合せ項目を公開するかどうかを設定します。 

 「公開」：ユーザーサイトに表示されます。 

 「非公開」：ユーザーサイトに表示されません。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

更新 設定されている内容を更新します 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

問合せ項目一覧に戻る 問合せ項目一覧画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

予約受付時の自動返信メール、受付完了後の画面メッセージの設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

予約を受け付けた直後に自動返信メールを送信するかどうかを設定することができます。 

①予約管理メニューより「予約自動返信メール設定」をクリックします。 
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【表示項目説明】 

自動返信区分 予約受付時にメールの返信を行うかどうかを設定します。「メールを返信する」を選択した場

合、予約せフォームで入力されたメールアドレスにメールを送信します。 

※メールを返信する場合は、予約フォーム設定画面でメールアドレスを公開にしし、必須区

分を必須にしてください。（ユーザーのメールアドレスを取得してください） 

自動返信メールタイトル 返信メールのタイトルを設定します。 

送信元メールアドレス ユーザーに返信する場合に、送信元(From)のメールアドレスを設定します。 

お知らせメール 予約を受け付けたときにお知らせメールを受信するかどうかを設定します。 

お知らせメール送信アドレ

ス 

お知らせメールを受信するメールアドレスを設定します。複数のメールアドレスを登録する場

合はメールアドレスを「,(半角カンマ)でつなげて設定してください。 

予約受付時 

自動返信メッセージ 

ユーザーに返信するメールの本文を設定します。メール本文に、予約項目を利用することが

できます。 

例えば、【予約項目－文字列対応表】で「予約時間： $rev_time」というような記載があった場

合、予約フォームの「予約時間」に入力される内容は $rsv_time という文字列で取得するこ

とができます。この文字列を返信メッセージに記載することで、より親近感のある返信メッセ

ージの作成ができます。 

予約受付可能時 

メールタイトル雛形 

受け付けた予約に対して予約確認画面で返信を行う場合、「受付区分」を「受付可」を選択し

た場合に、返信メールタイトルに自動的に設定されるメールタイトルの雛型を設定します。 

※予約に対して行うメール返信業務の軽減を目的とした機能です。 

予約受付可能時 

メール本文雛形 

受け付けた予約に対して予約確認画面で返信を行う場合、「受付区分」を「受付可」を選択し

た場合に、返信メール本文に自動的に設定されるメール本文の雛型を設定します。 

予約受付不可能時 

メールタイトル雛形 

受け付けた予約に対して予約確認画面で返信を行う場合、「受付区分」を「受付不可」を選

択した場合に、返信メールタイトルに自動的に設定されるメールタイトルの雛型を設定しま

す。 

予約受付不可能時 

メール本文雛形 

受け付けた予約に対して予約確認画面で返信を行う場合、「受付区分」を「受付不可」を選

択した場合に、返信メール本文に自動的に設定されるメール本文の雛型を設定します。 

受付終了時画面 

メッセージ（正常の場合） 

ユーザーサイトで正常に予約を受け付けた直後に表示する画面のメッセージを設定します。 

 

受付終了時画面 

メッセージ（異常の場合） 

ユーザーサイトで何らかの異常で予約を受け付けられなかった場合表示する画面のメッセ

ージを設定します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ユーザーからの予約を確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ショートカットメニューの「予約検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「実行」ボタンをクリックします。 

③確認したい予約の行の「選択」ボタンをクリックします。 

 

 

■検索条件 

予約日 予約した日付を FROM～TO で設定します。 

受付区分 予約を受け付けたか、お断りしたのか設定します。 

予約タイトル 予約タイトルに含まれる文字を設定します。 

受付日時 ユーザーサイトで予約を行った日付を FROM～TO で設定します。 

予約内容 予約内容に含まれる文字を設定します。 

返信区分 予約に対してメールを返信したかどうかを設定します。 

返信内容 返信メール内容に含まれる文字列を設定します。 

表示件数 １ページに表示する検索結果の件数を選択します。 
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■検索結果 

予約日 予約した日付を表示します。 

時間 予約した時間を表示します。 

タイトル 予約のタイトルを表示します。 

予約者 予約者名を表示します。 

メールアドレス メールアドレスを表示します。 

受付日時 予約を受け付けた日時を表示します。 

受付 予約の受け付け状況（受け付けたかお断りしたか）を表示します。 

返信済 返信状況を表示します。 

確認 予約に返信したい場合や内容を確認したい場合は「選択」をクリックします。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ユーザーからの予約にメールを返信する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ショートカットメニューの「予約検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「実行」ボタンをクリックします。 

③確認したい予約の行の「選択」ボタンをクリックします。 

 

④返信内容を更新する場合は「更新」、メールを返信する場合は「メール返信」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

予約区分 予約区分（来店予約、イベント予約）を表示します。 

予約設定項目 予約フォーム設定で登録している「公開区分」が公開の項目を表示します。 

受付日時 予約を受け付けた日時を表示します。 

予約先 IP アドレス ユーザーが問合せを行ったホスト名（IP アドレス）を表示します 

 

【返信内容】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：問合せに対して更新、またはメールを返信します。。 

 「削除」：問合せを削除します。 

受付区分 予約を受け付けるか、お断りするか選択します。 

※予約自動返信メール設定画面でメールタイトル雛型（受付可能、受付不可能）を設定している

場合、受付区分を選択すると自動的に設定されている返信メールタイトル、返信メール本文を表

示します。 

返信日 この画面を使ってメールを返信した場合の返信日時です。 

返信 返信したかどうかの状態を表示しています。この画面からメールを返信した場合は、自動的に

「返信済」に変更されます。 

返信メールタイトル 返信メールのメールタイトルを入力してください。 

返信メール宛先（To） 返信メールを送信する宛先を確認してください。デフォルト値としてユーザーのメールアドレスを

表示しています。 

返信メール宛先（Cc） 返信メールを送信する宛先（Cc)がある場合は、入力してください。 

返信メール宛先（Bcc） 返信メールを送信する宛先（Bcc)がある場合は、入力してください。受信者には Bcc で指定した

メールアドレスに同内容のメールが転送されたことは通知されません。 

返信メール本文 返信するメールの内容を入力してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

更新 入力された返信内容をメール返信することなく更新します。既に他のメールや電話・FAX 等で対

応が完了した場合や、返信する必要がない問い合わせなど、返信区分が「未返信」で残ってい

ては管理に問題がある場合など、返信区分を「返信済」に変更することで管理が楽になります。 

メール返信 入力された内容を指定されたメールの宛先に送信します。送信する場合は確認メッセージを表

示します。また返信区分が「返信済み」に設定されている場合は、更に確認メッセージを表示し

ます。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他の予約を検索 予約検索画面を表示します。 
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ページフッターの設定 
─■□■───────────────────────────────────────── 

ページフッターとは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

ページフッターとは全画面の下部に表示されるエリアの事です。 

 

 
 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

ページフッターに新しいページを登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①「新しいページを登録する」と同様にページ新規登録画面を表示します。 

②メニューに「ページフッター」を選択します。 

 

 

それ以降の操作につきましては他のページと同じ操作ですので、マニュアルの「新しいページを登録する」を

参照してください。 
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フリーページの作成 
─■□■───────────────────────────────────────── 

フリーページとは？ 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

フリーページとはメニューやカテゴリに属さない独立した１枚のものページです。メニューやカテゴリに属さな

いため、ページを表示する場合は「ページ基本設定」のページ URL 項目を活用してください。 

 

 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

フリーページを作成する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①「新しいページを登録する」と同様にページ新規登録画面を表示します。 

②メニューに「フリーページ」を選択します。 

 
 

それ以降の操作につきましては他のページと同じ操作ですので、マニュアルの「新しいページを登録する」を

参照してください。 
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ユーティリティ 
─■□■───────────────────────────────────────── 

独自メールアドレスを設定する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューの「独自メールアドレス設定」をクリックします。 

②「独自メールアドレス新規登録」ボタンをクリックし、独自メールアドレス設定画面を表示します。 
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③独自メールアドレス設定画面で各項目を入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 

 

 

【表示項目説明】 

処理 新しいメールアドレスを設定する場合は「新規」と表示されます。 

メールアドレス 設定するメールアドレスの（＠より前の文字）を設定します。 

パスワード パスワードを設定します。 

パスワード（確認） パスワードの入力ミスの防止のため、パスワードをもう一度入力します。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

メールアドレス作成 設定されている内容で登録申請を行います。 

※メールアドレスの更新処理は毎日午前 3 時に実行しています。そのため、メールアドレスの

設定が反映されるのは午前 3 時以降です。午前 3 時以降に行った設定は翌日に反映されま

す。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のメールアドレスを検索 他のメールアドレスを検索する独自メールアドレス設定画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

独自メールアドレスのパスワード変更、独自メールアドレスの削除の設定を行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューの「独自メールアドレス設定」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

③メンテナンスを行いたいメールアドレスの行の「編集する」ボタンをクリックします。 

 

 

④メニュー設定画面で変更したい項目を入力し、「更新」ボタンをクリックします。 
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【表示項目説明】 

処理 処理する内容を選択します。 

 「更新」：独自メールアドレスの更新申請をします。 

 「削除」：独自メールアドレスの削除申請をします。 

ステータス メールアドレスのステータスを表示します。 

 「運用中」：独自メールアドレスが利用できる状態です。 

 「新規申請中」：独自メールアドレスを新規に申請している状態です。利用できません。 

 「更新申請中」：パスワードの更新申請している状態です。変更前のパスワードで利用できます。 

 「削除申請中」：独自メールアドレスの削除申請をしている状態です。 

メールアドレス 独自メールアドレスを表示します。 

アカウント メールソフトに設定するメールのアカウント（ID）を表示します。 

※上記以外の項目についてはマニュアルの「独自メールアドレスを設定する」ページを参照してください。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

更新 設定されている内容を更新します。処理で「削除」を選択している場合は、確認メッセージを表示し

ます。 

※メールアドレスの更新処理は毎日午前 3 時に実行しています。そのため、メールアドレスの設定

が反映されるのは午前 3 時以降です。午前 3 時以降に行った設定は翌日に反映されます。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

他のメールアドレスを検索 他のメールアドレスを検索する独自メールアドレス設定画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

メールソフトに独自メールアドレスを設定する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

【メールソフトへの設定情報】 

受信メール（POP） mail.shlab.jp 

送信メール（SMTP） mail.shlab.jp 

メールアカウント 管理者サイトで確認 

メールパスワード 設定したパスワード 

ポート番号（SMTP） 587 

 

WIELD のメールサービスをご利用の場合、SMTP 認証に対応したメールソフトが必要となりますので、SMTP

認証に対応したメールソフトをご利用ください。 

 

（※）WIELD では迷惑メール業者による大量迷惑メール送信を制限するために、送信者認証機能(SMTP 認

証)を採用しています。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

メールアカウントを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

管理者サイトよりメールアカウントを確認する。下記画面ではメールアカウントは「w0000001.info」です。 

 

 

メールアカウントは、「WIELD サービス設定情報」に記載されている「WEILD 番号(w+7 桁の数字)」＋「.（ドッ

ト）」＋「メールアドレスの＠（アットマーク）より前の文字」です。
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─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - Microsoft Office Outlook の設定方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①「ツール」→「電子メールアカウント」をクリック 

 

 

②「新しい電子メールアカウントの追加」を選択して「次へ」をクリック 

 

③「POP３」を選択して「次へ」をクリック 

 

④電子メールアカウント画面の各項目を入力し、「詳細設定」ボタンをクリック 
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⑤インターネット電子メール設定画面の「送信サーバー」タブを選択し、「送信サーバー（SMTP）は認証が必

要」をチェックし、「受信メールサーバーと同じ設定を使用する」を選択 
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⑥「詳細設定」タブを選択し、「送信サーバー（SMTP）」に表示されている「25」の文字を「587」に変更し、「OK」

をクリック 

 

 

⑦「次へ」をクリックして完了 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - Outlook Express の設定方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①「ツール」→「アカウント」をクリック 

 

 

②「追加」をクリックし、一覧の中の「メール」をクリック 

 

③メールを送信するときに相手に表示する送信者名（表示名）を入力し「次へ」をクリック 
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④管理者サイトで表示しているメールアドレスを入力し、「次へ」ボタンをクリック 

 

 

⑤受信メール、送信メール項目に【メールソフトへの設定情報】に記載している「mail.shlab.jp」を入力し、「次

へ」ボタンをクリック 

 

 

⑥管理者サイトで表示しているメールアカウントとパスワードを入力し、「次へ」ボタンをクリック 
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⑦「完了」ボタンをクリック 

 

⑧表示されているインターネットアカウント画面で、追加したアカウントを選択し、プロパティをクリック 

 

※この画面が表示されていない場合は、手順①の「ツール」→「アカウント」をクリック 

 

⑥「サーバー」タブを選択し、「このサーバーは認証が必要」をチェック 
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⑥「詳細設定」タブを選択し、「送信メール（SMTP）」に表示されている「25」の文字を「587」に変更し、「OK」を

クリックして設定完了 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

- 解説 - Becky! Version 2 の設定方法 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①「ツール」→「メールボックス」→「新規作成」をクリック 

 

②「メールボックス名」を入力し、「OK」をクリック 

 

③メールボックスの設定画面の「基本設定」タブを選択し、各項目を入力 
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④「詳細」タブを選択し、「サーバーのポート番号・SMTP」に表示されている「25」の文字を「587」に変更し、

「SMTP 認証」をチェックし「OK」をクリックし、完了 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

アクセスログを見る 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ショートカットメニューの「アクセスログ」をクリックします。 
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■検索条件 

処理 処理する内容を選択します。 

 「検索」：検索条件にマッチしたアクセスログを検索します。 

 「削除」：検索条件にマッチしたアクセスログを削除します。 

集計 アクセスログの集計方法を選択します。 

 「一覧」：アクセス日時の新しい順で表示します。 

 「ページ」：アクセスされたページ単位にページビューの多い順で集計を表示します。 

 「訪問者」：アクセスされた訪問者単位にページビューの多い順で集計を表示します。 

アクセス日時 サイトにアクセスされた日時をFROM～TOで指定します。デフォルトは「本日～本日＋１日」となっ

ています。 

メニュー 検索したいメニュー名を入力します。 

IP アドレス 検索したい IP アドレスを入力します。 

表示件数 １ページに表示する検索結果の件数を選択します。 

 

■検索結果 

（集計が一覧の場合） 

アクセス日時 アクセスされた日時を表示します。 

閲覧ページ アクセスされたページのページタイトルを表示します。文字の色でページ区分を把握できます。 

（赤：メニューページ、青：カテゴリページ、黒：詳細ページ） 

参照元 参照元（どのページから来たのか）を表示します。参照元にある文字をクリックすると参照元のペ

ージを確認することができます。 

IP アドレス アクセスされたホスト名（IP アドレス）を表示します。「IP フィルター」をクリックすると選択した行の

IP アドレスのアクセスログを取得しない IP フィルター設定画面を表示します。 

また にマウスポインタを重ねると IP アドレスのホスト名を表示します。 

滞在時間 閲覧されたページにどれくらい滞在していたのかを表示しています。滞在時間によって文字の色

を変えています。 （黒：30 秒以内：、青：30 秒～60 秒以内、赤：60 秒以上） 

 

（集計がページの場合） 

閲覧ページ アクセスされたページのページタイトルを表示します。 

ページビュー 何回ページが見られたのかを表示します。 

平均滞在時間 平均滞在時間を表示します。 

合計滞在時間 合計の滞在時間を表示します。 

 

（集計が訪問者の場合） 

IP アドレス アクセスされたホスト名（IP アドレス）を表示します。 

ページビュー 何回ページが見られたのかを表示します。 

滞在時間 滞在時間を表示します。 
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【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

実行 処理項目で選択された処理を実行します。 

 

【リンク説明】 

ボタン名 説明 

サイト内 別ウィンドを立ち上げ、参照元となった自サイトのページを開きます。 

他のサイト 別ウィンドを立ち上げ、参照元となった他のサイトのページを開きます。 

IP フィルター アクセスログを取得しない IP アドレスを設定する IP フィルター設定画面を表示します。 

 マウスポインタを重ねると IP アドレスのホスト名を表示します。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

IP アドレスとは 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

インターネットに接続されたコンピュータや通信機器 1 台 1 台に割り振られた識別番号の事です。現在、広く

普及しているのは 0 から 255 までの数字を 4 つ並べて表現しています。例）「255.254.0.1」 

 

インターネット上ではこの数値が重複しないよう、IP アドレスの割り当てなどの管理は各国の NIC(ネットワー

クインフォメーションセンター)が行なっています。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

取得しないアクセスログの IP アドレスを確認する。 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューの「IP フィルター検索」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 
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■検索結果 

IP アドレス 設定している IP アドレスを表示します。 

処理 「編集する」をクリックすると不要 IP アドレスを編集する不要アクセスログ設定画面を表示します。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

不要な IP アドレスのアクセスログを取得しない 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューの「IP フィルター検索」をクリックします。 

②不要 IP アドレス検索タイトルの「IP フィルター新規登録」ボタンをクリックします。 

 

③アクセスログを取得しない IP アドレスを入力します。 

④追加ボタンをクリックします。 

 

※アクセスログの「IP フィルター」をクリックすると IP アドレスが入力された状態で上記画面を表示します。 

 

【ボタン説明】 

ボタン名 説明 

追加 入力された IP アドレスを登録します。 

 

【関連項目の操作】 

リンク名 説明 

IP フィルター検索 IP フィルターの検索画面を表示します。 

アクセスログ検索 アクセスログ検索画面を表示します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ユーザーサイトで検索されたキーワードを見る 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューの「サイト内検索キーワード」をクリックします。 

②検索項目に条件を入力し、「検索」ボタンをクリックします。 

 

 

■検索条件 

処理 処理する内容を選択します。 

 「検索」：検索条件にマッチしたキーワードを検索します。 

 「削除」：検索条件にマッチしたキーワードを削除します。 

表示 キーワードの集計方法を選択します。 

 「一覧」：検索日時の新しい順で表示します。 

 「集計」：検索されたキーワード単位に検索回数の多い順で集計を表示します。 

検索日時 検索された日時を FROM～TO で指定します。デフォルトは「本日～本日＋１日」となっています。 

キーワード 検索したいキーワードを入力します。 

IP アドレス 検索したい IP アドレスを入力します。 

表示件数 １ページに表示する検索結果の件数を選択します。 
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■検索結果 

（表示が一覧の場合） 

検索日時 検索された日時を表示します。 

キーワード 検索されたキーワードを表示します。 

IP アドレス 検索されたユーザーのホスト名（IP アドレス）を表示します。 

また にマウスポインタを重ねると IP アドレスのホスト名を表示します。 

 

（表示が集計の場合） 

キーワード 検索されたキーワードを表示します。 

検索回数 検索された回数を表示します。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

画像のアップロードを行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

WEILD ではあらかじめページ本文で使用する画像をサーバーにアップロードすることができます。 

①ユーティリティメニューより「画像アップロード」をクリックします。 

②ファイル選択項目の「参照...」ボタンをクリックし、アップロードしたいファイルを選択します。(※) 

③アップロードしたいファイルを選択したら、「ファイルの追加」ボタンをクリックします 

④アップロードファイル一覧にアップロードされた画像が表示されます。 

 

アップロード画像一覧 
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アップロード画像一覧で、画像の上に表示している「削除」をクリックすると画像を削除します。 

※画像の選択方法はマニュアルの「- 解説 – 画像の設定方法」を参照してください。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

SEO 用サイトマップ（sitemap.xml）とは 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

sitemap.xml とは検索エンジンのロボットにサイトの地図を伝えてあげることで、すっきりと無駄なくサイトを巡

回してもらうための SEO 対策ツールです。新しいメニューやカテゴリやページを作成したり、削除した場合は

SEO 用サイトマップ作成メニューから sitemap.sml の作成処理を行ってください。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

sitemap.xml を作成する。（パソコンホームページ、携帯ホームページ） 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューより「SEO（検索エンジン）対策」をクリックします。 

②「sitemap.sml の作成」ボタンをクリックします 

③作成した sitemap.xml は説明項目の「sitemap.xml」をクリックすると内容を確認できます。 

 

この画面で「sitemap.xml の作成」ボタンをクリックすると sitemap.xml が自動的に作成されます。作成した

sitemap.xmlを確認する場合は、sitemap.xmlリンクをクリックすると別ウィドウで sitemap.xmlが表示されます。

携帯ホームページは「sitemap_mobile.xml」をご利用ください。 

 

【ワンポイントアドバイス】sitemap.xml の活用方法（3 大検索エンジンへの登録） 
sitemap.xml を作成したあとは、その sitemap.xml を検索エンジンに知らせてあげなければなりません。3 大検索エンジンの

検索エンジン用のツールのアドレスは下記になります。（2009 年 8 月 1 日現在） 

下記サイトはユーザー登録が必要となりますので、ユーザー登録をすることをお勧めいたします。 

 

Google 検索エンジン用ツール https://www.google.com/webmasters/tools/home?hl=ja 

Yahoo!検索エンジン用ツール https://siteexplorer.search.yahoo.co.jp/ 

Bing Search 検索エンジン用ツール http://www.bing.com/webmaster/ 

 
上記サイトに登録するとサイト認証のための「meta」タグが表示されますので、その「meta」タグをマニュアルの「全ページ

に埋め込むスクリプトを登録する」を参照して、「ヘッダータグ」項目にコピーして登録してください。 

 

 

https://www.google.com/webmasters/tools/home?hl=ja
https://siteexplorer.search.yahoo.co.jp/
http://www.bing.com/webmaster/
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─■□■───────────────────────────────────────── 

ページのキーワードを一括で登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューより「SEO（検索エンジン）対策」をクリックします。 

②設定するキーワードを入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします 

 

※「既に設定されているページを含め、すべてのページにキーワードを設定する」をチェックした場合は、既に

入力されている全ページのキーワードを上書きで更新します。 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

ページのページ概要を一括で登録する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①ユーティリティメニューより「SEO（検索エンジン）対策」をクリックします。 

②設定するページ概要をを入力します。 

③「更新」ボタンをクリックします 

 

※「既に設定されているページを含め、すべてのページにページ概要を設定する」をチェックした場合は、既

に入力されている全ページのページ概要を上書きで更新します。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

データのバックアップを行う 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

WIELD では基本的にサーバーに保存されたデータやプログラムおよびその他一切の電磁的記録（データ）に

ついて、壊滅することに備えてあらかじめ複製を行うサービスは提供しておりません。そのためデータのバッ

クアップは定期的に行ってください。 

 

①サイト管理メニューより「システムデータ設定」をクリックします。 

②データバックアップ項目の「バックアップ実行」ボタンをクリックします。 

 

 

③バックファイルの保存を確認するダイアログが表示されますので、保存ボタンをクリックします。 

 

 

④バックアップファイルの保存先を指定して、「保存」ボタンをクリックします。 

※ダウンロードするファイルはあらかじめ暗号化しています。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

バックアップデータからデータを復元する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

データバックアップ処理でバックアップしたファイルからデータの復元を行う処理です。 

 

①サイト管理メニューより「システムデータ設定」をクリックします。 

②ファイル選択項目の「参照...」ボタンをクリックし、バックアップファイルを選択します。(※1) 

③バックアップファイルを選択したら、「復元実行」ボタンをクリックします。(※2) 

 

(※1)画像の選択方法はマニュアルの「- 解説 – 画像の設定方法」を参照してください。 

(※2) WIELD ではデータの復元を行った後でデータが壊滅した場合でも、複製を行うサービスは提供しておりませんので、デー

タの復元作業を行う場合は、注意して実行してください。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

利用しているディスク容量を確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

①サイト管理メニューより「システムデータ設定」をクリックします。 

②利用ディスク容量項目を確認します。 

 

 

グラフの赤い部分がご利用している容量、緑の部分が利用可能容量になります。 

ご契約のディスク容量を超えた場合でもシステムは正常に稼働します。この場合、ディスク容量が制限を超

えた月の翌月末から追加料金のご請求をさせていただきます。 
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─■□■───────────────────────────────────────── 

RSS とは 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

RSS は XML ベースのデータ形式の一種で、ホームページ内の新着記事の一覧や個々のページの更新日や

本文の要約などを含んだ、ユーザーの利便性を向上させるために提供している情報ファイルです。 

 

ユーザーは RSS リーダーと呼ばれるクライアントソフトを使ってこの情報を受信することで、ホームページの

更新状況がわかるため、すばやく情報収集することができます。 

 

 

 

─■□■───────────────────────────────────────── 

RSS フィードを確認する 

─────────────────────────────────────────■□■─ 

WIELD ではページを更新するたびに「http://ドメイン名/index.xml」に RSS ファイルを自動的に作成していま

す。RSS ファイルを確認するにはユーザーサイトのページヘッダー部分にある画像 をクリックします。 

 

 

 

自動的に作成される RSS ファイルの内容 

 

※RSS ファイルの表示方法はブラウザのバージョン・設定によって変わります。 
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