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●コンテンツ「記事」 

コンテンツ「記事」では、以下のような機能・特徴を備えた記事ページの作成を行うこと

が出来ます。 

・TinyMCE の使用で、HTML 等の複雑な知識を必要とせず、MS Word のような感覚でページ

を作成 

 

・ページの公開は承認の手続きを経る(→本マニュアル P27「◆承認と公開」参照) 

・分野(12.)・属性(13.)・所属(28.)・地域(14.)・イベントカレンダーへの掲載(17.)

を設定し、各ページからの誘導が可能 

・Google マップの埋め込み（23.） 

・URL(9.)・HTML のインポート(10.) 

・リンクのチェック(8.) 

・関連ワード(19.)・関連記事設定(20.) 

・携帯ページの自動生成 

・公開開始日時・公開終了日時の設定(25.) 

・編集権限の設定(27.) 

  ※（）内の数字は 本マニュアル P.3(1)新規作成画面以降を参照して下さい。 

2012.2.15 

Joruri CMS 2.0.0 基本マニュアル (2013.6.28) 
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■記事一覧 コンテンツ＞ホームページ記事＞記事一覧 

 

「記事一覧」をクリックすると、作成された記事が一覧表示されます。 

 

 

 

(1)「新規作成」…記事の新規作成画面を表示します。 

(2)「編集可能」…ログインユーザの所属課が作成した、または編集権限を付与され

ている記事を一覧表示します。 

(3)「承認待ち」…承認待ちの状態となっている記事を一覧表示します。 

(4)「公開待ち」…承認され、公開待ちの状態となっている記事を一覧表示します。 

(5)「記事一覧」…作成された記事を全て一覧表示します。 

(6)「記事番号」…記事番号を半角数字で入力し検索します（完全一致）。 

(7)「タイトル」…記事タイトルから絞り込みます。 

(8)「所属」…記事を作成したユーザの所属課で絞り込みます。 

(9)「詳細」…記事の詳細情報画面を表示します。 

(10)「プレビュー」…記事が公開画面で実際に表示される様子をプレビューします。

PC 版ページと携帯版ページ、それぞれ確認することができま

す。 
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(1)「新規作成」ボタンをクリックすると、記事の新規登録画面が表示されます。 
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編集画面と公開画面の符合 
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1.「一覧」…クリックすると、記事一覧画面に戻ります。 

2.「編集可能」…ログインユーザの所属課が作成した、または編集権限を付与されてい

る記事を一覧表示します。 

3.「承認待ち」…承認待ちの状態となっている記事を一覧表示します。 

4.「公開待ち」…承認され、公開待ちの状態となっている記事を一覧表示します。 

5.「記事一覧」…作成された記事を全て一覧表示します。 

 

 

6.「タイトル」…記事のタイトルを入力します。 

7.「内容」…記事内容を入力します。 

入力作業については 別途「■内容の入力」マニュアルを参照してください。 

 

 

8. 「リンクチェック」…記事内にあるリンク URL に正常にアクセスできるかチェック

する機能です。本文内にリンクの記述があるとき「リンクチ

ェック」ボタンをクリックすると、URL にアクセスしてチェ

ックします。 

※URL がリンクの設定をしていないテキスト記述のみの場合はチェック対象になりま

せん。 

※「エラーを無視する」にチェックを入れた場合は「失敗」が表示されても記事を登

録できます。 

※接続状況等によっては、本来正常にアクセスできる URL であっても「失敗」と表示

される場合があります。 
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9.「URL インポート」…外部のサイトから URL を指定して HTML データを取り込む機能

です。クリックすると、URL を入力するダイアログボックスが開きます。URL を入力

し、「OK」をクリックすると、Web 上にあるページの中から、入力した URL の HTML を

取得して記事に貼り付けます。 

 

※記事に内容を入力した状態で URL インポートを行うと、それまで本文欄に入力された内容は全て

消えてしまいます。インポートするページに別の内容を付け足す場合は、必ず URL インポートを

行った後に、記事を編集するようにして下さい。 

※ URL インポートではページの HTML を取得できますが、ページ内で相対パス URL によって呼び出さ

れた外部スタイルシートや画像、サイト内リンクなどは反映されませんのでご注意ください。 

 

10. 「HTML インポート」…ローカルで作成した HTML ファイルを取り込む機能です。 

「HTML インポート」ボタンをクリックすると、ファイルを選

択する画面が開きます。インポートする HTML ファイルを選

択し、〔開く〕をクリックすると、ファイルの HTML を記事に

貼り付けます。 

 

※記事に内容を入力した状態で HTML インポートを行うと、それまで本文欄に入力された内容は全て

消えてしまいます。インポートするページに別の内容を付け足す場合は、必ず HTML インポートを

行った後に、記事を編集するようにして下さい。 
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11.「添付ファイル」…画像・ファイルをページ内に添付する際のファイルアップロー

ドを行います。「▼開く」をクリックすると、「新規作成」ボタ

ンとアップロード済ファイルの一覧が表示されます。 

 

 

1)新規作成…クリックすると、添付ファイルのアップローダーが表示されます。 

 

1-ファイル…「参照」ボタンをクリックし、アップロードするファイルを選

択します。 

2-画像リサイズ…アップロードする画像のリサイズ値を選択します。 

3-保存ファイル名…半角英数字で保存するファイル名と、ファイル拡張子を

入力します。 

4-表示ファイル名…全角日本語で表示するファイル名を入力します。この入

力したテキストが、画像では alt 属性、title 属性となり、PDF

や MS Word、MS Excel のファイルではアイコン横に表示される

テキストリンクとなりますので、分かりやすいタイトルを記入

します。 

 

各項目に記入し、「アップロード」ボタンをクリックすると、ファイルがアッ

プロードされます。 
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2)詳細…クリックすると、各項目の詳細情報画面が表示されます。 

 

1-「一覧」…クリックすると、記事新規作成画面内のファイル一覧画面に戻

ります。 

2-「編集」…クリックすると、登録したデータ情報の編集画面が表示されま

す。 

 

各項目に入力し、「編集」ボタンをクリックすると、情報が編集されます。 

各項目については前述 11.「添付ファイル」1)～3)を参照してください。 

3-「削除」…クリックすると、「削除してよろしいですか？」と確認するダ

イアログが表示されます。「OK」をクリックすると、ファイル

が削除されます。 

※OK をクリックし、削除が完了すると、元には戻せませんのでご注意ください。 
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3)添付…クリックすると内容入力欄（→前項 7.「内容」参照）内にファイル形式

に応じたアイコン・表示ファイル名・ファイルサイズがファイルへのリ

ンクとなって添付されます。 

4)サムネイル…ファイルのサムネイルが表示されています。クリックするとファ

イルが表示されます。 

5)画像貼付（画像ファイルの場合のみ）…クリックすると内容入力欄内に画像を貼り

付けます。原寸とサムネイルサイズの 2 種類

が選択できます。 

画像アップロードの詳細作業については別途「■内容の入力」マニュアルを参照してく

ださい。 

 

 

 

12.「分野」…記事の分野をプルダウンから選択します。最大３項目まで選択すること

が可能です。 

なお、この分野情報は、「分野設定」（→マニュアル「分野設定」参照）

で追加・編集することが可能です。 

 

 

 

13.「属性」…記事の属性を選択します。 

なお、この属性情報は、「属性設定」（→マニュアル「属性設定」参照）

で追加・編集することが可能です。 
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14.「地域」…記事に関連する地域を選択します。「▼開く」をクリックすると、登録さ

れている地図の一覧が表示されます。 

 

該当する地域にチェックをします。 

なお、この地域情報は、「地域設定」（→マニュアル「地域設定」参照）で 

追加・編集することが可能です。 

 

 

 

15.「新着記事表示」…「新着情報」の一覧へ記事を表示する場合に [表示] にチェッ

クします。（初期設定では、[表示]が選択されています。この

チェックを[非表示]に変更すると、記事が公開されてもトップ

ページの新着タブ、新着記事一覧ページには表示されません。） 

16.「記事一覧表示」…「記事情報」の一覧へ記事を表示する場合に [表示] にチェッ

クします。（初期設定では、[表示]が選択されています。この

チェックを[非表示]に変更すると、記事が公開されても分野・

属性・組織の記事一覧には表示されません。） 
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17.「イベントカレンダー表示」…イベントカレンダーに記事を掲載する場合は[表示]

にチェックし（初期設定では、[非表示]が選択され

ています）、イベント日付の開始日と終了日をそれ

ぞれの日付欄横のカレンダーアイコンで設定しま

す。日付欄に半角で西暦・月・日をハイフンで区切

り直接入力もできます。（入力例：2015-05-14） 

 

 

 

 

18.「SNS 連携リンク」…「Twitter」「Facebook」「Google＋」の各 SNS と連携をする場

合は「表示」、連携しない場合は「非表示」をチェックします

（初期設定では、[表示]が選択されています）。「表示」をチェ

ックした場合は、記事表示画面に下記のような SNS へのリンク

が表示されます。 
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19.「関連ワード」…単語を関連ワードとして登録することで、一

致する関連ワードが登録されている記事を抽出して一覧表示する

タグ機能です。分野や属性の分類では表現できないトピックスに

関する記事をまとめて読めるようになります。 

入力した単語は記事下部に関連ワードとして表示され、クリック

すると同じ関連ワードが登録されている記事が一覧表示されます。

最大 3つまで入力が可能です。 

 

 

 
20.「関連記事」…登録記事に関連する記事にリンクを設定することができます。 

プルダウンをクリックすると、記事すべてが表示されるので、関連
付けたい記事を選択します。最大 3つまで選択可能です。 
 
 
 
 

 

21.「表示端末の選択」…記事を表示させる端末を選択します。 

作成した記事はデフォルトで PC・携帯の両方向けにそれぞれ

ページが生成されますが、PC・携帯の両方で表示させる場合は、

[全てに表示]を選択します。 

携帯からの閲覧では表示させず、PC のみ表示させる場合は[PC

のみ表示]にチェック、PC からの閲覧では表示させず、携帯の

み表示させる場合は[携帯のみ表示]をチェックします。 

(初期設定では[全てに表示]が選択されています。) 
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携帯表示画面では、PC用の記事で作成した添付ファイルは非表示の状態となります。 

また、リンク設定も解除された状態で表示されます。 

 

 

 

22.「携帯向け」…同じページを開いた時、PC・携帯で異なる内容を表示する場合に

使用します。「▼開く」をクリックすると、携帯向けの本文入力欄

が表示されます。 

 

 

※21. 表示端末の選択で[PC のみ表示][携帯のみ表示]を選択した場合は 2.の内容欄

に入力した内容が表示されるので、入力は不要です。 
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23.「地図」…Google マップを利用した周辺地図を設定できます。また、必要に応じて

案内したい場所にマーカーをつけることができます。「▼開く」をクリッ

クすると、地図設定画面が表示されます。 

 

1)「表示中のマップ情報」の〔地名で検索〕欄に、案内したい場所の住所または施

設名称を入力し、「検索」ボタンをクリックします。(1) 

2）検索した場所を中心とした地図が表示されます。地図中の任意の位置をクリック

すると、仮のマーカーが付きます。(2)マーカー位置を確認したら、地図下側〔マ

ーカー設定〕の〔<<クリックした座標を設定する〕をクリックします。(3)取得位

置の座標が入力されます。 

〔クリア〕をクリックすると、取得情報が解除され、マーカーの色がクリック時

のものに戻ります。(4) 
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3）取得した〔マーカー設定〕の名称に、場所の名称や説明を入力します。(5) 

入力後、再度〔<<クリックした座標を設定する〕をクリックすると(6)、地図上のマ

ーカーに入力した情報が登録されます。(7) 

 

 

〔<<クリア〕をクリックすると取得情報が解除され、マーカーの色がクリック時のも

のに戻ります。(8) 
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4）マーカーを複数設定する場合は、1)～3)の作業を繰り返します。マーカー設定欄以

上にマーカーを追加する場合は、〔入力フォームを追加する〕をクリックすると(9)、

フォームが追加され、設定が可能になります(10)。 

 

 

5）地図をドラックし、ページ上で表示させる地図の範囲を決めます。(11)（縮尺率

や位置を自由に設定できます。） 

地図右下〔マップの設定〕の〔<<現在の座標と縮尺を設定する〕をクリックすると、

地図の表示位置と縮尺率が入力されます。(12) 
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6）〔マップの設定〕のマップ名に、設定した地図のタイトルを入力し(13)、再度〔<<

現在の座標と縮尺を設定する〕をクリックすると登録されます。(14) 

「マップ名」は管理画面では反映されませんが、記事内で地図のタイトルとして表示

されます。(15) 

 

 

なお、この地図のデフォルト座標は、「記事設定」（→マニュアル「記事設定」5 ペー

ジ「(3)地図／デフォルト座標」参照）で編集することが可能です。 
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24.「連絡先」…連絡先を入力します。 課を選択し、半角数字で電話番号・FAX を、

半角英数字でメールアドレスを入力します。 

記事内に連絡先を表示しない場合は〔非表示〕にチェックします。 

なお、メールアドレス欄は、「記事設定」（→マニュアル「記事設定」9

ページ「(5)連絡先／メールアドレス表示」参照）で表示・非表示を選

択することが可能です。 

 

 

25.「公開日時設定」…通常は公開処理を行った日付が記事の日付として表示されます

が、表示日時を変更したい場合は入力エリアをクリックし、表示

日時を設定します。 

あらかじめ記事を登録しておき、指定した日時に公開したい場

合は〔公開開始日時〕を設定します。 

公開した記事を指定した日時に自動的に非公開に切り替えたい

場合は〔公開終了日時〕を設定します。 

※公開開始日時が過ぎても、承認者からの承認がない場合は公開されません。詳しく

は本マニュアルＰ27「◆承認と公開」を参照してください。 
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26.「承認設定」…所属課のユーザから、承認者を設定します。 

左の一覧から承認者を選択し、「追加→」ボタンをクリックすると承

認者に追加されます。 

承認者から外したい場合は、右の承認者一覧から選択し、「←除外」

ボタンをクリックします。承認者の設定は必須です。（管理者の場合

は不要です。） 

なお、承認フローについては「記事設定」（→マニュアル「記事設定」

11 ページ「(6)承認／承認フロー」参照）で変更することが可能で

す。 

承認と公開の流れについての詳細は、本マニュアルＰ27「◆承認と

公開」を参照してください。 

 

 

 

27.「編集権限」…記事の編集は原則、作成者と同じ所属のユーザが可能ですが、他の

グループにも編集権限を付与することができます。 

〔編集可能グループ〕から、部署名をプルダウンで最大 3 つまで選

択し、設定が可能です。 
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28.「作成者」…記事の作成者を設定します。（※管理者ユーザのみ設定可能） 

グループ、ユーザをそれぞれプルダウンで選択します。 

ここで選択したグループが「組織」で分類されます。 

各記事の編集画面内最下部に配置された保存ボタンは、ログインユーザの記事に対す

る権限によって異なります。 

 

●ログインユーザが編集権限を持っている場合 

  

 

●ログインユーザが管理権限を持っている場合 

  

 

「下書き保存」、「承認待ち」、「公開保存」ボタンをクリックすると記事が保存されま

す。 

「承認待ち」ボタンをクリックすると、26.で設定した承認者に承認依頼メールが送

られ、承認申請がされます。 

「公開保存」ボタンをクリックすると、即時に編集した記事が公開された状態で保存

されます。 
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記事が保存され、「登録処理が完了しました。」と表示されます。 

※この時点では、「下書き保存」、「承認待ち」を選択した場合は、記事は公開されて

いません。 

 

◆承認と公開については、本マニュアル P27「承認と公開」を参照してください。 

(2)記事一覧画面で「編集可能」ボタンをクリックすると、ログインユーザの所属課が

作成した、または編集権限を付与されている記事を一覧表示します。 

 

 

(3)記事一覧画面で「承認待ち」ボタンをクリックすると、現在承認待ちの状態で保存

されている記事一覧が絞り込まれ表示されます。 
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(4)記事一覧画面で「公開待ち」ボタンをクリックすると、現在公開待ちの状態で保存

されている記事一覧が絞り込まれ表示されます。 

 

 

 

(9) 記事一覧画面で「詳細」ボタンをクリックすると、各記事の詳細情報画面を表示し

ます。 

 

1.「一覧」…クリックすると、記事一覧画面に戻ります。 
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2.「編集」…クリックすると、記事の編集画面が表示されます。 

 

必要な内容を編集し、「下書き保存」「承認待ち」「公開保存」ボタンをク

リックして保存します。各項目については、本マニュアル前項(1)「新規

作成」をご参照ください。 

 

3.「削除」…記事を削除します。クリックすると、「削除してよろしいですか？」と

確認するダイアログが表示されます。「OK」をクリックすると、記事が削

除されます。 

※一旦 OKをクリックし、削除が完了すると、元には戻せませんのでご注意ください。 

 

4.「複製」…記事の複製を行います。クリックすると、「複製してよろしいですか？」

と確認するダイアログが表示されます。「OK」をクリックすると、記事が

複製されます。複製された記事はタイトルの先頭に【複製】と付き、「下

書き保存」状態で保存されます。 
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5.「複製（更新用）」…公開中の記事を編集するための、更新用複製記事を作成します。

クリックすると、「複製してよろしいですか？」と確認するダイアログ

が表示されます。「OK」をクリックすると、記事が複製されます。複製

された記事はタイトルの末尾に（更新用）と付き、「下書き保存」状態

で保存されます。複製元ページは、更新用に複製されたページが編集・

承認後公開されるまで編集ボタンが非表示となり、編集が出来なくなり

ます。複製記事が公開されると公開中の複製元記事と差し替わり、編集

箇所が反映されます。 

 

 

6.「非公開」…公開中の記事を非公開に切り替えます。クリックすると、「公開を終了

してよろしいですか？」と確認するダイアログが表示されます。「OK」

をクリックすると非公開処理が完了し、「キャンセル」をクリックする

と非公開を取り消します。 
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(10)「プレビュー」…作成した記事の、公開画面上の表示をプレビュー表示します。 

「PC」をクリックすると、PC向けのプレビュー画面が表示されま

す。 

「携帯」をクリックすると、携帯向けのプレビュー画面が表示さ

記事が公開状態でない場合でも、プレビューは確認可能です。 

 

各記事の詳細情報画面内に配置されたボタンは、記事の状態やログインユーザの記事に

対する権限によって異なります。 

 

●記事の状態が「下書き保存」もしくは「非公開」となっている場合 

 
 

●記事の状態が「承認待ち」となっており、ユーザが承認権限を持っている場合 

 

 

＜パソコン版プレビュー画面＞ 

＜携帯電話版プレビュー画面＞ 
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11.「承認」…クリックすると、「承認してよろしいですか？」と確認するダイアログが

表示されます。「OK」をクリックすると、承認処理が完了し、記事が「公開待ち」に

なります。 

 

 

 

●記事の状態が「公開待ち」となっており、ログインユーザの作成した記事、もしくは

ログインユーザが所属するグループ内ユーザの作成した記事の場合 

 

 

12.「公開」…クリックすると、「公開してよろしいですか？」と確認するダイアログが

表示されます。「OK」をクリックすると、記事が公開されます。 

 

 

 

●ログインユーザに編集・承認権限のない記事の場合 
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◆承認と公開 

記事の作成と承認・公開のフローは複数存在し、設定や承認者の選択・記事作成者の権

限によって異なります。 

 

 

■一般ユーザによる承認 

通常の承認フローです。 

 

 

■一般ユーザによる複数人承認 

作成者が承認者を複数選択（最大 5名まで設定可）した場合、その全ての承認が完了

しないと公開処理を行うことはできません。 

 

 

■一般ユーザによる二段階承認 

二段階承認については「記事設定」（→マニュアル「記事設定」P5「(3)承認／承認フ

ロー」参照）で設定が可能になります。 

 

 

■管理者ユーザによる自己承認 

管理者権限を持ったユーザは、自分の作成した記事を自己承認することが可能です。 

 

 

■管理者ユーザによる即時公開（承認なし） 

管理者権限を持ったユーザは、承認を経ずに記事を即時公開することが可能です。 

 

 

 …記事作成者  … 所属課の他ユーザ 
（作成者含） 

 …管理者ユーザ 
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また、公開日時設定による公開を行う場合は、下記の点に留意してください。 

 

・設定した公開開始日時までに承認を完了し、「公開待ち」状態にしておく 

…承認を受けていない記事は、公開設定時刻になっても公開処理は実行されま

せん。 

 

・手動で公開処理を行わない 

…通常の記事公開作業と同様に「公開」ボタンを押した時点で設定時刻は無視

され、公開処理が実行されます。 

 


