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2018年2月15日 機能強化

株式会社大塚商会

概要 ページ数

Webサイト作成（CMS） 簡易メニュー P.1～3

Webサイト作成（CMS） 通常メニュー P.2～28

ドメイン/Webサービスでは、2018年2月15に機能強化を実施しました。
→ドメイン/Webサービス機能強化のお知らせ(https://dw.alpha-prm.jp/news/service/2018/012099.html)

本資料では以下機能強化部分の設定方法をご案内しております。

Webサイト作成 簡易メニュー編集一時保存機能

Web サイトを作成（変更） している途中で、編集中のデータを一時保存することが可能となりました。
編集を再開する場合、一時保存を行ったステップから再開することができます。

これに伴い編集画面のメニューバーに「一時保存」ボタンが追加
されました。
編集画面でデータを一時保存したい場合は、「一時保存」ボタン
をクリックしてください。
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Webサイト作成（CMS） 簡易メニュー

注意事項

既に公開されているお問合せフォームのページに、本機能
を反映させる場合は、設定画面にて設定項目を変更せずに
再度公開作業を行っていただく必要があります。

※公開作業については、ご利用の手引き（管理者編）をご
確認ください。

Webサイト作成 簡易メニュー／通常メニュー お問合せフォーム未入力項目の表示機能強化

Webサイト作成で作成したお問合せフォームの入力ボックスで未入力項目が直感的にわかるよう、着色・警告が表示するように
いたしました。

差し替え

本機能をご利用できるデザインは、以下のデザインとなります。

デザインテーマ デザイン名

ビジネス（一般）

オフィス街2

モノトーン

自然 花畑

趣味 ブーケ

フリーデザイン

縦メニュー2 ※各5色

横メニュー2 ※各5色
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Webサイト作成（CMS） 簡易メニュー

お問合せフォームの管理画面が表示されます。
「通知メール設定」ボタンをクリックします。

２

Webサイト作成 簡易メニュー／通常メニュー お問合せフォーム未入力項目の表示機能強化

Web サイト作成 簡易メニュー画面を表示し、「お問
合せフォームの管理」ボタンをクリックします。

１

Webサイト作成で公開したお問合せフォームに入力された際の通知メールの件名変更が可能となりました。

通知メール設定画面が表示されます。
「通知メール件名」にお好きな件名を入力し、
「設定」ボタンをクリックします。

※入力制限について→「通知メール設定」（P.31）

３

注意事項

最大文字数は、32文字です。
半角カタカナは入力できません。

簡易メニューをご利用の場合
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Webサイト作成（CMS） 簡易メニュー

注意事項

最大文字数は、32文字です。
半角カタカナは入力できません。

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、「設

定」→ 「お問合せフォームの管理」の順にクリック

します。

１

お問合せフォームの管理画面が表示されます。
対象のページを選択して「通知メール設定」ボタン
をクリックします。

２

通知メール設定画面が表示されます。
「通知メール件名」にお好きな件名を入力し、
「設定」ボタンをクリックします。

※入力制限について→「通知メール設定」（P.31）

３

通常メニューをご利用の場合
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Webサイト作成で公開したページにファイルのリンク設定が可能となりました。設定できるファイルの拡張子は、「.pdf」、「.zip」のみ
となります。

Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

Webサイト作成 通常メニュー リンクファイル設定機能

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、「編集」
→ 「リンクファイルの管理」の順にクリックします。

１

リンクファイルの管理画面が表示されます。２

「ファイルの登録」をクリックします。１

リンクファイルの管理画面を表示する

リンクファイルを登録する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

注意事項

登録したファイルのプレビューはできません。
ファイルの内容を確認するには、管理画面からファイルをダ
ウンロードしてください。

登録グループ ファイルのグループを選択できます。
登録したファイルは、最大10 グループ
に振り分けて管理することができます。
グループ名は、リンクファイルの管理画
面で任意の名前を設定することができ
ます。

■同名のファイルが登録されていた場合
■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■

画像の登録画面で「登録」ボタンをクリックすると、登録確認画面が表示されます。

該当のファイルが赤色・太字で表示されます。ファイルを
上書きしない場合は、チェックを外してから、「OK」ボタン
をクリックします。
「確認」ボタンをクリックすると、該当ファイルをサイト内で
使用しているかどうか確認できます。

「参照」ボタンをクリックし、登録するファイルを選択
します。
登録できるファイルの拡張子は、「.pdf」、「.zip」の
みとなります。

※入力制限について→「リンクファイル設定」（P.31）

２

さらに選択する場合は、1の手順を繰り返します。３

「登録するファイルをすべて選択し終わったら、
「登録」ボタンをクリックします。

４
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リンクを設定するファイルを選択し、「設定」をク
リックします。

PDFファイルは アイコンで表示されます。

ZIPファイルは アイコンで表示されます。

Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

登録したファイルにリンクを設定するには

あらかじめ、ファイルを登録しておく必要があります。詳しくは、「リンクファイルを登録する」をご覧ください。

ページ編集画面を表示し、ファイルリンクを設定す
る文字列または画像を選択して[ファイル]アイコン
をクリックします。

１

リンクファイルの管理画面が表示されます。２

３

編集ページに戻りますので、リンクファイルの設定
が終了したら、保存して終了をクリックします。
保存したデータをWebサイトに公開することでリンク
ファイルが反映されます。

※公開方法は、ご利用の手引き（管理者編）をご覧くださ
い。

４

リンクファイルをサイトに設定する
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公開されたサイト（イメージ）

Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

公開したサイトからリンクファイルを確認する
■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■

公開したサイトの画面でリンクをクリックすると、リンクファイルが表示されます。

PDFファイルの場
合

ブラウザ上にファイルの内容が表示さ
れます。

ZIPファイルの場合 ファイルのダウンロードができます。

リンクの拡張子によって動作が異なります。

プレビュー画面の場合
■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■

プレビュー画面でリンクをクリックした場合は、PDFファイルもダウンロードされます。(ファイルの内容は表示されません)

PDFファイル

ZIPファイル

ZIPファイル

PDF

ZIP

PDF

ZIP

PDFファイル
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

該当のファイルが赤色・太字で表示されます。ファイルを削
除しない場合は、チェックを外してから、「OK」ボタンをクリッ
クします。
「確認」ボタンをクリックすると画面が表示され、該当ファイ
ルが使用されているページを確認できます。

■ファイルがサイト内で使用中の場合
■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■ ■

確認画面で「OK」ボタンをクリックすると、削除確認画面が表示されます。

リンクファイルの管理画面を表示し、削除するファ
イルを選択して「ファイルの削除」をクリックしま
す。

１

削除してよければ「OK」ボタンをクリックします。２

リンクファイルを削除する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

移動先のグループを選択し、「移動」ボタンをクリ
ックします。

２

リンクファイル管理画面を表示し、移動するファイル
を選択して「グループの移動」をクリックします。

※グループの登録は、リンクファイルの登録画面で行いま
す。
詳しくは「リンクファイルを登録する」(P.5)をご覧くださ
い。

１

リンクファイル管理画面を表示し、「グループ名の
編集」をクリックします。

１

リンクファイルのグループを移動する

リンクファイルのグループ名を編集する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

注意事項

「グループなし」のグループ名は変更できません。

Webサイト作成に登録した画像ファイルのサイズの変更(軽量化)やトリミング(一部切り取り)が可能となりました。編集した画像を
元の画像とは別ファイルとして保存してご利用いただけます。

グループ名を入力し、「設定」ボタンをクリックし
ます。

※入力制限について→「リンクファイルの管理」(P.31)

２

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、「編集」
→ 「画像の管理」の順にクリックします。

１

画像の管理画面を表示し、「画像の登録」をクリッ
クします。

２

リンクファイルのグループを移動する

画像を登録する

Webサイト作成 通常メニュー画像の編集機能（サイズの変更）

画像サイズの変更を設定する為には、あらかじめWebサイト作成に画像を登録する必要があります。
※既にご利用の画像を登録されている場合は、P.13「画像サイズを変更する」の手順にお進みください。
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

「参照」ボタンをクリックし、登録する画像を選択
します。

３

さらに選択する場合は、3の手順を繰り返します。４

画像が登録されます。６

登録する画像を全て選択し終わったら、「登録」ボ
タンをクリックします。

５
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

編集方法の選択画面で「画像サイズの変更」をクリ
ックします。

３

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、「編集」
→ 「画像の管理」の順にクリックします。

１

画像の管理画面を表示し、対象の画像を選択して
「画像の編集」をクリックします。

編集する画像はあらかじめ「画像の管理画面」に
登録しておく必要があります。

※画像の登録について→「画像の管理」（P.31）

２

画像サイズを変更する
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画像サイズを「ピクセル指定」または「パーセント
指定」を選択し、サイズを指定します。
サイズの指定が終了したら「変更」ボタンをクリッ
クします。

元の画像から縦横比を変更せずに編集する場合は、
「縦横比を自動計算する」にチェックを付けます。
通常はチェックを付けた状態にされることをお薦め
いたします。

※入力制限について→「画像の管理」（P.31）

Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

画像の編集画面で「変更」をクリックします。４

５

編集画面が表示されたら、「保存」をクリックしま
す。

※変更後の画像サイズ情報は、編集領域画面の左上に表示
されます。

６

画像サイズを変更する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

登録グループ 画像のグループを選択できます。
登録したファイルは、最大10 グループ
に振り分けて管理することができます。
グループ名は、任意の名前を設定する
ことができます。

編集した画像のファイル名を指定し、「保存」をク
リックします。

７

画像の管理画面が表示されます。８

画像サイズを変更する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

Webサイト作成に登録した画像ファイルのサイズの変更やトリミング（一部切り取り)が可能となりました。編集した画像を元の画像
とは別ファイルとして保存してご利用いただけます。

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、編集」
→ 「画像の管理」の順にクリックします。

１

画像の管理画面を表示し、「画像の編集」をクリッ
クします。

２

編集方法の選択画面で「画像のトリミング」をクリ
ックします。

３

画像をトリミングする

Webサイト作成 通常メニュー 画像の編集機能（トリミング）

画像のトリミングを設定する為には、あらかじめWebサイト作成に画像を登録する必要があります。
※ご利用の画像を登録される場合は、P.11「画像を登録する」の手順をご覧ください。

画像の一部を切り取り、別の画像として保存することができます。



2018年2月15日 機能強化

17

Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

※画像の切り取る範囲の幅と高さの情報は、画面左下に
表示されます。

■切り取る画像サイズをピクセル形式で指定する場合

画像の切り取り枠の四つ角をドラッグ&ドロップする
ことで、切り取り枠の大きさを変更できます。

４

画像の編集画面で「トリミング範囲の変更」をクリックします。

切り取る画像サイズをピクセル形式で指定します。
サイズの指定が終了したら「変更」ボタンをクリッ
クします。

※入力制限について→「画像の管理」（P.31）

画像の編集画面で「トリミングして保存」をクリッ
クします。

５
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

登録グループ 画像のグループを選択できます。
登録したファイルは、最大10 グループ
に振り分けて管理することができます。
グループ名は、任意の名前を設定する
ことができます。

編集した画像のファイル名を指定し、「保存」をク
リックします。

６

画像の管理画面が表示されます。７
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

切り取る画像の大きさを縮小したい場合は、「画像の縮
小」をクリックします。

※元の画像が大きい場合に縮小することで切り取る範
囲を確認しやすくなります。

■切り取る画像の大きさを縮小させたい場合

切り取る画像の大きさを拡大したい場合は、「画像
の拡大」をクリックします。

※画像を拡大することで切り取る範囲を確認しやすくなり
ます。

１

元の画像を拡大／縮小する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

Webサイト作成で登録した画像ファイルをダウンロードすることが可能になりました。

Webサイト作成で登録した画像をダウンロードすることができます。

注意事項

1ファイルずつダウンロードできます。複数同時にはダウン
ロードできません。

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、編集」
→ 「画像の管理」の順にクリックします。

１

画像の管理画面を表示し、「ダウンロード」をクリ
ックします。

２

Webサイト作成 通常メニュー 画像のダウンロード機能

画像をダウンロードする
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

Webサイトのトップ画像を2つ以上登録した場合、スライド表示することが可能になりました。
※デザインの変更画面で アイコンが表示されているデザインのみ対象となります。

本機能をご利用できるデザインは、以下のデザインとなります。

Webサイト作成 通常メニュー トップ画像のスライド表示機能

デザインテーマ デザイン名

ビジネス（一般）

オフィス街2

モノトーン

ビジネス

ビジネス（専門）

医療

教育

物流２

機械

暮らし
キッズ

不動産

自然

花畑

エコ

陽光

田畑

海

森

空

趣味

ブーケ

スイーツ

カラフル

トップ画像のスライド表示可能なデザイン

トップ画像を設定する為には、あらかじめトップ画像で使用する画像を登録する必要があります。
※トップ画像を登録されている場合は、P.11「画像を登録する」をご確認ください。
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

※デザインの変更画面で アイコンが表示されているデザインのみ対象となります

注意事項

トップ画像で使用する画像を予め登録しておく必要がありま
す。
トップ画像が1つのみ設定されている場合は、スライド表示
はされません。

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、「構成
」→ 「ヘッダ・フッタの変更」の順にクリックしま
す。

１

ヘッダ・フッタの編集画面を表示し、「トップ画像
の設定」をクリックします。

※トップ画像の設定画面が表示されます。

２

「画像の設定」をクリックします。３

トップ画像のスライド表示を設定する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

トップ画像の設定画面が表示されます。
「画像の選択」をクリックしてトップ画像を設定し
ます。

４

トップ画像のリンク先ページがWebサイト作成で作成
したページの場合は、「サイト内リンク」の中から
対象ページをクリックします。
リンク先が外部リンクの場合は、「外部リンク」を
クリックし、URLを指定します。

５

トップ画像の設定が終了したら、「設定」をクリッ
クします。

設定するトップ画像の数だけ、1～６の手順を繰り返しま
す。
※最大5つまでトップ画像を設定することができます。

６

トップ画像が設定されます。７
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

「設定内容の反映」をクリックします。
確認画面が表示します。

２

更新してよければ「OK」ボタンをクリックします。
設定が反映します。

３

複数設定したトップ画像の表示を横にスライドさせ
たい場合は、「横にスライドする」をクリックしま
す。
トップ画像を徐々に切り替えたい場合は、「フェー
ドする」をクリックします。

１

トップ画像の表示方法を設定する
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

Webサイトでメニューの階層を従来の2階層から3階層まで設定できるようになりました。
※デザインの変更画面で アイコンが表示されているデザインのみ対象となります。

Webサイト作成 通常メニュー メニューの階層化機能強化

下記の図は横メニューのデザインとなります。縦メニューのデザインの場合も設定手順は同じとなります。

デザインテーマ デザイン名

フリーデザイン

縦メニュー2 ※各5色

横メニュー2 ※各5色

1階層目（親メニュー）

2階層目（親メニュー）

3階層目（子メニュー）

本機能をご利用できるデザインは、以下のデザインとなります。

メニューの3階層画面説明
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

[ポイント] 親メニューとは

子メニューを所属させるためのメニューです。フォルダのような役割を持ち、親メニュー自体はページの編集ができません。

既に作成済みの親メニューに更に親メニューと子メニューを所属させることで、メニューを3階層表示させることができます。
本資料では、既に2階層表示されているメニューをさらに新しい親メニューに所属させ、3階層表示とする手順をご案内します。
※新しい親メニューを挿入する位置は、任意に変更することができます。
※新規にメニューの階層化を設定される場合も同様の手順となります。

メニュー表示名 メニュー表示名を入力します。

サイトマップ表
示名

サイトマップに表示する表示名を入力し
ます。

末尾に追加 全ページの一番最後に追加されます。

選択位置に挿入 ページとメニューの設定画面で選択さ
れているページの前に追加されます。
※ページ未選択時は、ページ一覧の末
尾に追加されます。

Web サイト作成 通常メニュー画面を表示し、「構
成」→ 「ページとメニューの設定」の順にクリッ
クします。

１

ページとメニューの設定画面を表示し、
「親メニューの追加」をクリックします。

２

必要事項を入力し、ページを追加する場所を
選択して、ボタンをクリックします。

３

親メニューを作成する



2018年2月15日 機能強化

27

Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

注意事項

次のような親メニューは、Web サイトのメニューに表示され
ません。
･子メニューが所属していない。

･所属している子メニューが、すべて非表示に設定されてい
る。

･所属している子メニューが、すべて非公開に設定されてい
る。

親メニューが作成されます。４

移動ボタンを使って、1階層目に表示させる親メニュ
ーの直下に2階層目に所属させる親メニューを移動さ
せます。
※所属している子メニューも一緒に移動します。

１

1段目の親メニューに既存の親メニューと子メニューを所属させる
（メニューの3階層化）
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Webサイト作成（CMS） 通常メニュー

注意事項

子メニューに、子メニューを所属させる事はできません。

1階層目に表示させる親メニューの下に2段目に表示
させたい親メニューを移動し、 アイコンを
クリックします。

２

1階層目の親メニューの直下に親メニューが移動しま
す。

※子メニューも一緒に移動します。

３

「設定内容の反映」をクリックし、設定が反映しま
す。

４




