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１．お知らせドキュメント セットアップメニュー

「お客様用セットアップメニュー」より「お知らせのセットアップメニュー」をクリックし、「お知らせ
セットアップメニュー」サイトを表示します。（お客様によりお知らせではなく、別の表記をしてい
る場合がございます）る場合 ざ す）

２．お知らせ ドキュメント基本情報 セットアップ

① 「お知らせ ドキュメント基本情報」 （名前はお客様のコンセプトや環境により若干変更さ

れている場合がありますので、置き換えてお読みください） は、タイトルと説明テキスト、
画像とリ クを のセ トとして れを複数並べる とで情報を伝える仕組みをと１画像とリンクを１つのセットとして、これを複数並べることで情報を伝える仕組みをとっ

ています。

【 ポイント 】
お知らせドキュメントサイトは、ニュース的な表現するのに向いています。たとえば、
○ 新製品の発表
○ 新たに定められた法律・条例などに対する対応

発表会 会など 案 募集○ 発表会・展示会などの案内・募集
○ 企業・団体の活動コンセプトや内容を詳しく紹介
○ 新店舗出店・移転・お詫びなどの通達

すべて、タイトルと説明テキストと画像（jpeg）が対となり表現できます。また、ラインをタイトル

の上下や、説明テキストの下・リンクの下などに表示することもでき、簡単にサイトを構築でき
ます。

画像は左右どちらにも配置できますが、統一したほうがすっきりします。また、１つのテキストに
多く入力するより、幾つかに分けて登録するほうが、スペースの領域も多くなり見やすく説得力
があります。

説明文でのレイアウトを作成する場合、スペースなどを使って右寄せすると、一般訪問者の利
用している ＯＳやブラウザの種類・バージョンによりお客様ご自身のブラウザに表示されたレ用している、ＯＳやブラウザの種類 バ ジョンによりお客様ご自身のブラウザに表示されたレ
イアウトとは違った形（レイアウトが整わず）で表示されることもあります。説明文は、極力左寄
せで、改行をして整えることをお勧めします。

また、その情報がビジネス文章的な場合は、画像を少なくし、バランスよく説明文テキストを配
置してください。



② 「お知らせドキュメントサイト」は以下のように表示されます。



③ では、実際のセットアップ画面を確認しましょう。

「お知らせ ドキュメント基本情報 セットアップ」をクリックしてください。「お知らせ－Ｓｅｔｕ

ｐ－」画面が起動します。セットアップ画面は大きく分けて「一覧表示」画面と、入力（登
録 修正 削除）画面の２つから構成されています録・修正・削除）画面の２つから構成されています。

1. まず「一覧表示」画面から「データ」を登録するために、「新規登録」ボタンをクリックしま
す。

2. 画面が「データ設定」画面に変わりますので、一覧表示順から順に必要項目を入力し、
「登録」ボタンをクリックし、「データ」を登録します。

3 登録されると 最初の「 覧表示」画面になりますが 先ほど登録した「デ タ」が登録さ3. 登録されると、最初の「一覧表示」画面になりますが、先ほど登録した「データ」が登録さ
れています。ご確認ください。（その「データ」を修正・削除する時は、「データ」のタイトル
をクリックします）

4. 次に同じ要領で、「新規登録」ボタンをクリックして必要な「データ」を登録してください。

「一覧表示」画面

クリック！



「設定」画面

クリック！



「一覧表示」画面

クリック！

修正・削除時はタイトルをクリック！

続けて「データ」を登録していく場合は、画面上の「新規登録」ボタンをクリックし登録を続けてく
ださい。

また、過去登録した「データ」を修正・削除する場合は、下線引きされたタイトルをクリックし、
「修正・削除」画面より修正・削除してください。

入力が終わりましたら、「Ｃｌｏｓｅ」ボタンをクリックし画面を閉じてください。



④ では、順をおって「お知らせ ドキュメント基本情報」の各設定項目を説明していきます。
ただし、一般的な設定方法となりますので、お客様により工夫されてよりサイト訪問者を
引き付けやすい設定をしてみてください。（先に説明している「一般サイトでの表示」と対
比しながら設定するとわかりやすくなります）

入力必須項目です。
「一覧表示」サイトでは、文字で昇順に並び変えられます。

一覧表示順序※

覧表示」サイトでは、文字で昇順に並び変えられます。
コードは文字タイプですので、「一覧表示順序」にはh010・ｈ020などやｓ010・ｓ020など後で挿
入が出来るように、ある程度飛ばし飛ばしのナンバリングをお勧めします。

ラインポジション１

タイトルの上にライン（水平線）を表示させるか、なしかを選択します。

タイトル※

ラインポジシ ン２

入力必須項目です。

そのお知らせの総称するタイトルもしくは、段落単位の名称となります。一般訪問者に興味を
いだかせるようなキャッチコピー、または分かりやすいタイトルが望ましいでしょう。

タイトルとドキュメントＰＲ文の間にライン（水平線）を表示させるか、なしかを選択します。

ラインポジション２

イベント

サブタイルのような一言コピーを設定しましょう。特に必要のない場合は、省略も可能です。

イベントＰＲ

ドキュメントＰＲ文とドキュメント説明文の間にライン（水平線）を表示させるか、なしかを選択し
ます。

ラインポジション３



ドキュメント説明

お知らせ文章を具体的に設定していきます。画像を使う場合は、その画像がどのようなものでお知らせ文章を具体的に設定していきます。画像を使う場合は、その画像がどのようなもので
あるか、しっかりまとめて記述してください。
ただし、10行以上長く入力すると、一般表示させたときに読みづらくなりますので、次のお知ら

せデータへ分けて設定したほうがきれいに見えます。入力エリアがスクロールされるほど説明
文を設定するのは避けましょう！

ラインポジシ ン４

ドキュメント説明文とリンクサイトとの間にライン（水平線）を表示させるか、なしかを選択します。

ラインポジション４

リンクサイト

メーカーサイトや、関連サイトなどその文章内容を詳しく説明できるサイトを「外部リンク」また
は「内部リンク」として登録できます。（必ず http://  から始めてください）

ブラウザ起動有無

先に登録したリンクサイトを一般サイトでクリックした祭に、同一ブラウザ内で表示させるか、別
のブラウザを起動して表示させるかを設定します。
「外部リ ク は「別 ブ ウザ起動 を設定すると 般サイト は クリ クし も別ブ ウザに「外部リンク」は「別のブラウザ起動」を設定すると一般サイトでは、クリックしても別ブラウザに
て表示されますので、お客様サイトからサイト離れされる心配もありません。
「内部」リンクの際には「同ブラウザ内表示」を設定するとそのままベージを変更します。

画像アップロード クリック！

お知らせ文章に関連するイメージ画像を「参照」ボタンをクリックして、選択してください。サイト
にアップロードできる画像の種類はＪＰＥＧ（ジェーペグ 拡張子がjpg/jpeg）画像のみとなりま
す。１画像の容量は２ＭＢまででカラーモードはＲＧＢモードになります。



この画像は、その説明文に対してよりわかりやすく
伝える画像を選んでください。画像を添えることで、

画像選択ダイアログボックス

伝える画像を選んでください。画像を添える とで、
より一層お知らせ内容が分かりやすく伝わり、サイ
ト自体の信頼もアップしてきます。

画像ポジションは、アップロードした画像を説明文の「左側」か「右側」に配置するかを決定しま
す。初期値は左側です。同じ位置に表示させたほうが見やすいですが、あえて左右交互に表
示させることも変化をつけてよいでしょう。

画像ポジション

最後にライン（水平線）を表示させるか、なしかを選択します。ただし、これはリンクサイト設定
時に有効となります リンクサイト未設定時はラインポジシ ン４で設定してください

ラインポジション５

「非表示マ ク の「する を選択すると セ トア プには表示されますが 般サイトには表示

非表示マーク

時に有効となります。リンクサイト未設定時はラインポジション４で設定してください。

「非表示マーク」の「する」を選択すると、セットアップには表示されますが、一般サイトには表示
されません。これは、事前入力したい時に有効な手法です。

⑤ すべての項目を設定する必要はございません。お客様のお知らせ内容にあった登録を
して、一般訪問者をどんどんひきつけてください。入力が終わりましたら、下の「登録」
（修正時は「修正」）ボタンをクリックしてください。画像の容量が大きいとインターネット
サーバーとの応答に、１～２分ほど時間がかかる場合がございます。２度クリックなさら
ぬようご注意ください。


