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【１】SchIT
ス キ ッ ト

 Commons について 

 

「SchIT Commons」とは、学校ホームページの作成から、公開＋共有サーバ提供（ホスティング）＋サポー

トを提供する、統合型学校ホームページ構築支援サービスです。 

本サービスでは、NetCommons という CMS（Contents Management System)と LMS（Learning Management 

System)とグループウェアを統合したコミュニティウェアを利用しています。 

また、NetCommons3 の新バージョンでは各プラグインが強化され、活用方法が広がっています。 

レスポンシブデザインにも対応されており、パソコン・スマートフォン・タブレットなど、画面サイズの異なる

端末で閲覧しても、表示が崩れることなく画面の表示が可能です。 

 

※現在も国立情報学研究所では NetCommons3 の開発が進んでいます。そのため未実装のプラグインが

あり、仕様が大きく変わることもあります。 

 

 

 

 

ページ構成 

 

 「ページ」はヘッダー・左エリア・中央エリア・右エリア・ヘッダーの 5つのエリアによって構成されています。 

 
 

様々なレイアウトが用意されており、以下のレイアウトを選択すると、下図のように表示されます。 

 
 

  

ヘッダー 

フッター 

中央エリア 

左
エ
リ
ア 

右
エ
リ
ア 

Point! 

ホームページ全体の利用可能容量は、 

1サイトあたり、3GBまでとなります。 
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スペースとルーム 

 

NetCommons3 には、「パブリック」、「プライベート」、「コミュニティ」の 3 種類のスペースが用意されており、 

各パブリックスペースとコミュニティスペースにはルームを追加することができます。 

 

※ルームとは、ログインした会員のみ使用できるページのことです。ルーム内での会員の役割は、次項で

説明しています。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ルームの役割 

 

ルームは、スペースの中を「部屋」のように区切り、ルームごとに会員の役割を設定できます。 

ルームを分けることで、会員にルーム単位で役割を付与することができるようになります。 

 

ルーム役割 説明 

ルーム管理者 
ルームの最高責任者。プラグインを活用して、自由にルームをデザインし、運用

することができます。コンテンツに関するすべての権限を有します。 

編集長 

ルーム管理者の協力者。プラグインを活用して、自由にルームをデザインするこ

とができます。また、承認機能が有効になっている場合、コンテンツの公開権限

に応じて、コンテンツを公開することができます。 

編集者 

編集長の協力者。コンテンツを投稿することができ、同時に他人の投稿したコン

テンツも修正することができます。ただし、承認機能が有効になっている場合に

は、コンテンツを公開することはできません。※ルーム管理プラグインで、設定に

より、公開権限を付与することもできます。 

一般公開のスペース 

ログイン 

管理者 

サイト管理者のみが入れる 

サイト管理画面 

会員

 

 

自分専用の 

フリースペースです。 パブリックスペース 

管理画面 

プライベートスペース 

コミュニティスペース 

会員

 

 

会員として、限定された 

情報の閲覧等ができます。 
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一般 

一般会員。コンテンツの投稿権限に応じて、コンテンツを投稿することができま

す。ただし、自分が投稿したコンテンツのみ編集することができますが、承認機

能が有効になっている場合、コンテンツを公開することはできません。 

ゲスト 
ゲスト会員。コンテンツを閲覧することはできますが、書き込むことはできませ

ん。 

 

 

 

 

会員権限とパブリックスペースでの役割 

 

担当者で使用する権限を割り振って使用してください。 また、必要に応じて会員を追加することもできます。 

 

(例) 会員名 権限 役割 説明 

システム管理者 システム管理者 

ルーム管理者 

弊社のサイトメンテナンスで使用する会員です。 

学校管理者 サイト管理者 
学校の最高責任者に利用いただく会員です。 

コンテンツ全ての権限を有します。 

管理職 

一般 

編集長 
学校管理者の協力者で、プラグイン追加や承認

ができます。 

主任 編集者 

編集長の協力者で、コンテンツを投稿することが

でき、同時に他人の投稿したコンテンツも修正す

ることができます。承認機能が有効になっている

場合は公開はできません。 

職員 一般 

コンテンツの投稿ができますが、承認機能が有効

なプラグインでは、情報担当者以上の会員の承認

が必要です。 

ゲスト ゲスト ゲスト ゲスト会員であり、閲覧のみ可能です。 

 

 

 

 

【2】エリアについて 

ヘッダー、左、右、フッターの各エリアは、共通にする範囲を選択できます。 

具体的には、下記の選択肢があります。 

 

共通の範囲 説明 

サイト全体で共通 

サイト全体で同じものを表示したいときに選択します。 

ヘッダー部分で、ロゴと固定メニューはサイト共通にしたい、という場合に使

用します。 

パブリック共通 

パブリックスペースを共通にしたい場合に使用します。ログイン前とログイン

後で用途が異なる場合や、ログイン前とログイン後を分かりやすくしたいとき

に使用します。 

ルーム共通 

ルーム内で共通したい場合に使用します。幼稚園、小学校、中学校などパブ

リックルームを 1 つの学校に割り当てている場合は、共通エリアをルーム共

通で設定しておくと便利です。 

当ページのみ 
他のページとは共通に使用せず、当ページのみのコンテンツを配置した時に

使用します。 
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※ヘッダーとフッターは択一で選択、左と右は複数の設定を ON/OFF できます。 

 
 

 

【3】ログイン・ログアウト 

 

1．右上の ［ログイン］ をクリックします。 

  
 

2．［ログイン ID］ と ［パスワード］ を入力して、［ログイン］ ボタンをクリックします。 

  
 

3．作業が終わったら、右上のログアウトをクリックします。 
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【４】ページ設定 

 

ページの追加 

 

1．ログイン後、画面右上の[ページ設定]をクリックします。  

  
 

2．[ページ設定] のエリアが表示されますので、追加したいページの[＋ページ追加] ボタンをクリックします。 

  
 

※1 上層ページを作成する場合は、一番上の [ページ追加] をクリックします。 

※2 下層ページを作成する場合は、作成したい上層ページの右の [ページ追加] をクリックします。 

 

3．[ページ名] と [固定リンク]を入力し、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

4．[ページ設定終了] をクリックします。 

  
 

 

 

 

  

学年のページの 

下層ページ 

※1 

※2 

上層ページ 

「固定リンク」は、ページの 

URL として使用されます。 

半角英数字で入力してください。 
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ページの編集 

 

1．[ページ設定]をクリックします。  

  
 

2．編集したいページの [編集] ボタンをクリックします。 

  
 

3．[ページ編集] タブでは、ページ名と固定リンクの編集ができます。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Warning 

以下の「レイアウト」と「テーマ」を変更する場合は以下の点に注意してください。 

 

ページ設定の「パブリック」ページを選んで設定した「レイアウト」と「テーマ」は、パブリックの全ページに

対して一括で変更することができます。 

但し、「パブリック」ページ以外の各ページで 1 回以上個別に設定を変更してしまうと、パブリックで設定

した内容との関連性がなくなってしまいますのでご注意ください。 

 

また、ページスタイルについては、「サイト管理」の「ページスタイル」で設定したものが継承されていま

すが、一回以上「ページ設定」でページスタイルの変更をしてしまうとサイト管理との関連性がなくなりま

すので、併せてご注意ください。 
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4．[レイアウト編集] タブでは、該当ページのレイアウトを選択することができます。 

  
 

5．[テーマ設定] タブでは、該当ページのテーマを選択することができます。 

  
  

6．[Meta情報の設定] タブでは、該当ページの Meta情報を編集することができます。 

  
 

7．各タブでの編集が終了したら、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

8．[ページ設定終了] をクリックします。 

  
  

Warning 

Warning 
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ページの削除 

 

1．[ページ設定]をクリックします。  

  
 

2．削除したいページの [編集] ボタンをクリックします。 

  
 

3．[削除処理] の項目をクリックします。 

  
 

4．[削除] ボタンをクリックします。 

  
 

5．メッセージボックスの [OK] ボタンをクリックします。 

  
 

6．[ページ設定終了] をクリックします。 
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【５】プラグインについて 

 

「プラグイン」とは、「お知らせ」、「ブログ」、「アルバム」などのサイトに設置するコンテンツのことです。

様々なプラグインが用意されていますが、基本的な追加・編集・削除・移動の方法は共通しています。 

利用可能なプラグインは以下の通りです。 

 

プラグイン名 説     明 承認機能 

アクセスカウンター サイトにどれだけのアクセスがあったかを示します。 ― 

お知らせ 文章や図など様々なコンテンツを公開できます。 ○ 

掲示板 グループ会員同士で情報交換や議論ができます。 ○ 

ブログ 日々の日誌や連絡事項などのブログなどを配信します。 ○ 

キャビネット ファイル提供やグループ内でファイル共有をします。 ○ 

カレンダー 予定の登録ができ、グループ内で共有もできます。 ○ 

FAQ 質問と回答を簡単に登録して、FAQ を作成します。 ○ 

iframe 他のサイトの画面を埋め込みができます  

リンクリスト リンクリストを作成することができます。 ○ 

メニュー 各ページへのメニューを設置します。 ― 

汎用データベース タイトル・画像・文などの項目を並べて情報を公開します。 ○ 

フォトアルバム 写真をアルバムとして掲載することができます。 ○ 

アンケート アンケートを設置し、ユーザから回答が得られます。 ○ 

小テスト オンラインでテストを課し、自動採点ができます。 〇 

登録フォーム フォームを作成し、ユーザから情報を収集ができます。 ― 

検索ボックス サイト内でキーワード検索ができるようになります。 ― 

新着 サイト内の更新情報を集約して表示することができます。 ― 

動画 MP4 形式の動画を掲載することができます。 ○ 

 

○ ： 標準で設定されています。 

― ： 機能なし 

 

※上記は一般的に使用されるラグインのみを記載しています。 
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承認機能について 

 

「承認機能」とは、一般ユーザが情報を掲載する際に、管理者の確認を得てからでないとサイトに掲載す

ることができないようになっている機能のことです。NetCommons3 では、一般公開向けのプラグインに承認

機能がつきました。（任意の設定で承認機能を OFFにすることもできます。） 

また、「承認メール通知」機能があるものに関しては、投稿もしくは承認待ちの情報が発信された際に、

管理者などにメールで通知を出すこともできます。 

どのプラグインでも承認の基本的な流れは同じです。 

 

【承認の流れ】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

投稿する 

一般 

編集長 

内容を編集して 

再投稿する 

内容を確認する 

投稿 投稿 

内容を確認する 

差し戻し 

承認 承認 

サイトに公開される 

承認待ち 承認待ち 
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プラグインの追加 

 

1．ログイン後、画面右上の[セッティングモード ON]をクリックします。 

  
 

2．[メニュー]から、プラグインを追加したいページをクリックします。 

  
 

3．追加したいエリアにある [プラグイン追加] をクリックします。 

  
 

4．追加したいプラグインの [追加] ボタンをクリックします。 
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プラグインの削除 

 

1．ログイン後、画面右上の[セッティングモード ON]をクリックします。 

  
 

2．削除したいプラグインのフレームの [×] ボタンをクリックします。 

  
 

3．メッセージボックスの [OK] ボタンをクリックします。 

  
 

 

 

 

 

コンテンツの削除 

 

1．ログイン後、画面右上の[セッティングモード ON]をクリックします。 

  
 

2．削除したいコンテンツのプラグインフレームで [設定] ボタンをクリックします。 

  
 

3．一覧表示から、削除したいコンテンツの [編集] ボタンをクリックします。 

  
 

  

Point! 

プラグインを削除しても、中身のコンテンツは

消えずに保存されています。 

コンテンツまで削除する場合は、以下の「コ

ンテンツの削除」の方法で削除してください。 
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4．[削除] ボタンをクリックします。 

  
 

5．メッセージボックスの [OK] ボタンをクリックしてコンテンツを削除します。 

  
 

 

 

 

プラグインのフレーム名の変更 

 

 ※セッティングモードで行います。 

 

1．フレームの [設定] ボタンをクリックします。 

  
 

2．フレーム名を変更し、 [決定] ボタンをクリックします。 
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プラグインのデザイン変更 

 

 ※セッティングモードで行います。 

 

1．フレームの [設定] ボタンをクリックします。 

  
 

2．フレームの [デザイン名▼] ボタンをクリックし、デザインを選択します。 

  
 

3．[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

 

 

 

 

 

プラグインの移動（エリア内） 

 

 ※セッティングモードで行います。 

 

1．フレームの上↑下↓の矢印ボタンをクリックすると、エリア内で上下間の移動ができます。 

 
 

 

 

 

 

  

エリア内での移動は、上下の移動

のみとなります。 
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◆ お知らせについて 

 

 
 

 

お知らせの設置 

 

1．[お知らせ] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．内容を作成して、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

3．「お知らせ」が設置されました。 

   

「お知らせ」とは、一定の枠の中に文章や図

などを配置してコンテンツとして公開するため

のプラグインです。wysiwyg（ウィジウィグ）エデ

ィタを使ってコンテンツを作成するほか、HMTL

文書として作成することができます。 
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◆掲示板について 

 

 
 

 

掲示板の設置 

 

1．[掲示板] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

 
 

2．[＋追加] ボタンをクリックします。 

 
 

3．[掲示板名] や各種設定を行い、[決定] ボタンをクリックします。 

   

 「掲示板」とは、ルームに参加している会員同士で

情報を交換したり議論したりするために用意されてい

るプラグインです。コメント機能を有効にするか否か

で、情報公開のみで使用するか、議論の場として使

用するかを使い分けてください。 
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4．掲示板が作成されます。 

  
 

5．[表示方法変更] タブに切り替えると、表示件数を変更することができます。 

  
 

6．表示件数などを変更した場合は [決定] ボタン、特に変更がなければ [終了] ボタンをクリックします。 

  
 

7．掲示板が設置されました。 
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記事の追加 

 

1．[＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．タイトルと本文を作成して、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

3．掲示板の記事が追加されました。 
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返信の書き込み 

 

1．掲示板の記事のタイトルをクリックします。 

  
 

 

 

 

2．[返信を書く] ボタンをクリックします。 

 ※本文を引用する場合は [引用する] のチェックを入れてください。 

  
 

3．返信のタイトルと本文を入力して、[決定] ボタンをクリックします。 

   

Point! 

※返信はコメント機能が有効に設定してある 

場合のみ書き込みができます。 
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4．コメントが追加されました。 

  
 

5．一覧に戻ると、コメントがいくつあるかカウント表示されます。 
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◆ ブログについて 

 

 
 

 

ブログの設置 

 

1．[ブログ] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

  

 「ブログ」とは、毎日のできごとや連絡事項、広報し

たい情報などを配信するためのコンテンツです。 

 「お知らせ」に比べて、コンテンツの配信・管理が容

易であるため、多くのパブリックスペースで活用するこ

とができます。 

 日付順に自動表示され、投稿予約や承認機能など

の機能が備わっています。 
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3．[ブログ名] や各種設定を行い、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

4．ブログが作成されます。 

  
 

5．[表示方法変更] タブに切り替えると、表示件数を変更することができます。 

  
 

6．設定が完了したら、[終了] ボタンをクリックします。 
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7．ブログが設置されました。 

  
 

 

 

 

記事の追加 

 

1．[＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．タイトルと本文を作成して、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

  

Point! 

★改行時のポイント！ 

[Shift] + [Enter] キーで改行すると、 

行を詰めて改行することが出来ます。 
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▶ 画像の挿入 

 

1．画像を挿入したい位置にカーソルを合わせて、[画像の挿入] をクリックします。画像を挿入したい位置にカ

ーソルを合わせて、[画像の挿入] をクリックします。 

 

  
 

2．[ファイルを選択] から、挿入する画像を選択し、画像サイズを選択して、[OK] ボタンをクリックします。 

  
 

3．画像が挿入されました。 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Point! 

※画像挿入で選べるサイズは左の 5 種類ですが、これ以外のサイズにしたい場合は、 

挿入した画像をクリックして、画像枠に表示されたハンドルをドラッグして調整してください。 
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▶ 写真レイアウトの例 

 

 
 

 
 

 
 

 
  

Point! 

主にブログのモジュールは中央エリア

で使用することが多いですが、中央エ

リアのサイズが約 800ｐｘであるため、

最大サイズ(1200px)を選択しても

800pxに自動縮小されます。 

 

※最大サイズ(1200px)はヘッダーで 

使用できるサイズとなります。 
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▶ ファイルの挿入 

 

1．ファイルを挿入したい位置にカーソルを合わせて、[ファイル挿入] をクリックします。 

 

  
 

3．[ファイルを選択] ボタンをクリックして、任意の場所から挿入したいファイルを選択し、 

[OK] ボタンをクリックします。 

  
 

4．ファイルが挿入されます。 

  
 

 

記事の編集と削除 

 

1．記事のタイトルをクリックします。 
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2．[編集] ボタンをクリックします。 

  
 

 

3．記事の編集画面が表示されたら、記事の編集をします。 

  
 

 

4．記事を削除する場合は、ブログ編集画面の下に移動して、[削除] ボタンをクリックします。 

  
 

 

5．メッセージボックスの [OK] ボタンをクリックすると、記事が削除されます。 
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カテゴリの追加 

 

1．[設定] ボタンをクリックします。 

 
 

 

2．カテゴリを追加したいブログの [編集] ボタンをクリックします。 

  
 

 

3．カテゴリの [＋] ボタンをクリックします。 
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4．カテゴリを追加して、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

 

5．[終了] ボタンをクリックします。 

  
 

 

6．記事の作成、編集時にカテゴリが選択できるようになります。 
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◆ キャビネットについて 

 

 
 

 

キャビネットの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [キャビネット] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．キャビネット名を入力して、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

4．キャビネットが追加できたら、[終了] ボタンをクリックします。 

   

 ファイルを共有するためのコンテンツです。 

フォルダの作成やフォルダごとの圧縮ダウンロー

ドなど、ファイルを整理できます。 

また、ファイルアップロード時にファイルごとに

パスワードをつけることもできます。 
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フォルダの作成 

 

1．［フォルダの作成］ ボタンをクリックします。 

  
 

 

2．フォルダ名を入力し、［決定］ ボタンをクリックします。 

  
 

 

3．［ファイル一覧へ］ ボタンをクリックします。 

  
 

 

4．フォルダが作成されました。 
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ファイルの追加 

 

1．ファイルを追加したいフォルダを選択します。 

  
 

2．[ファイル追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．[ファイルを選択] ボタンをクリックし、任意のファイルを選択して [決定] ボタンをクリックします。 

  
 

4．ファイルが追加されました。ファイル名をクリックするとダウンロードができます。 

  
 

※パスワードを付けた場合は、ファイル名をクリックすると以下の画面が表示されます。 

認証キー(パスワード)を入力することで、ファイルをダウンロードすることができます。 

  
 

  

ファイルにパスワードを付ける場合には、 

チェックを入れて任意のパスワードを入力します。 
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◆ FAQ について 

 

 
 

 

 

 

FAQ の設置 

 

1．[プラグイン追加] の [FAQ] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．[FAQ名] を入力して [次へ] ボタンをクリックします。 

  

  

よくある質問などの質問リストを作成するプラグイン

です。 

質問をクリックすると、その質問とカテゴリが表示さ

れます。 
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4．FAQ が追加できたら、[終了] ボタンをクリックします。 

  
 

 

 

質問と回答の作成 

 

1．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．質問と回答を入力して、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

3．質問が設置されました。質問をクリックすると、回答が表示されます。 
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◆ カレンダーについて 

 

 
 

 

 

 

カレンダーの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [動画] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．表示方法を選択し、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

3．カレンダーが設置されます。 

   

 カレンダーを設置して、予定を登録することができ

ます。グループ間で予定を共有したり、ユーザ個人

が予定を管理したりするのに便利なコンテンツです。 

 左図はカレンダーの拡大月表示ですが、他にも縮

小表月示、年間・週・日ごとの表示、会員順・時間順

のスケジュール表示が可能です。 
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予定の登録 

 

1．カレンダーの日付の [＋] ボタンをクリックします。 

  
 

2．予定を追加して、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

3．予定が登録されます。 
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◆ リンクリストについて 

 

 
 

 

 

リンクリストの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [リンクリスト] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．リンクリスト名を入力し、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

  

左図のようなリンクリストを作成することができ

ます。 

カテゴリを作成して、一覧表示やドロップダウン

形式で作成することができます。 
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4．リンクリストが追加できたら、[終了] ボタンをクリックします。 

  
 

 

 

リンクの追加 

 

1．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．URLを入力し、[取得] ボタンをクリックします。 

  
 

3．タイトルと説明が自動で入力されたら、[決定] ボタンをクリックします。 

 ※情報が取得できなかった場合は、自分で入力してください。 
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◆ メニューについて 

 

  
 

 

メニューの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [キャビネット] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．表示タイプを選択します。 

  
 

3．メニューに表示したいページ名のチェックを入れて、[OK] ボタンをクリックします。 

   

 各ページへアクセスするためのメニューです。必

要に応じて特定のページを非表示にすることがで

きます。 

 用途に合わせて表示タイプを変更することができ

ます。 

チェックを外すと、メニューで 

非表示となります。 

下層ページのあるページでは、 

該当ページをクリックしたときの 

表示方法を選択することができます 
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メニューの種類 

 

●丸み(nav-pills)表示 ・・・ ページのメインメニューに使用するメニュー形式です。 

 
 

※スマホ等で閲覧すると、以下のように縦並びに表示されます。 

    
 

 

●タブ(nav-tabs)表示 ・・・ ページのメインメニューに使用するメニュー形式です。 

 
 

※スマホ等で閲覧すると、以下のようなメニューボタンに代わります。 

     
 

 

●リスト表示 ・・・ 主に左エリアで使用するメニュー形式で、リストのように縦並びに表示されます。 

 
 

 

●下層ページのみ表示 ・・・ 該当ページに下層ページがある場合に、下層ページが展開された状態で 

設置されます。 

 
 

 

●パンくず ・・・ ユーザが現在どのページにいるのかを階層順に表示するメニュー形式です。 
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◆ 汎用データベースについて 

 

 
 

 

 

 

 

汎用データベースの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [キャビネット] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．[データベース名] を入力し、その他設定をします。 

  
 

  

汎用データベースとは、あるテーマについてデータ

ベースの情報を公開するためのツールです。 

表示させるレイアウト・項目名・内容などを自由にカ

スタムすることができるので、テーマに合わせて見

やすく調整して使用しましょう。 

一覧表示から、「詳細を表示」をクリックすると、詳細

な情報を閲覧させることができます。 
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4．データベースの項目の配置や内容を設定します。 

  
 

※各項目名をクリックすると、以下の画面が表示されるので、入力内容に合わせて任意の設定をして 

ください。 

※[属性]では、入力形式を設定してください。 

    
 

5．項目の設定が完了したら、[決定] ボタンをクリックします。 
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6．データベースができたら、[終了] ボタンをクリックします。 

  
 

7．データベースが設置されました。 
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汎用データベースの追加 

 

1．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．内容を入力して、[決定] ボタンをクリックします。 
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◆ フォトアルバムについて 

 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

アルバムの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [フォトアルバム] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[＋アルバム作成] をクリックします。 

  
 

3．アルバム名などを入力します。 

  
  

 「アルバム」とは、写真をアルバムとして複数枚掲

載することができるコンテンツです。 

 左図がアルバムの一覧表示です。また、下図のス

ライドショー表示にすると、写真が自動で切り替わり

ます。 
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4．［ファイル選択］ ボタンをクリックして、アルバムに載せたい写真を選択します。 

 また、選んだ写真のリストから表紙に載せたい写真をクリックしておきます。 

  
 

5．［決定］ ボタンをクリックします。 

  
 

6．アルバムが作成されます。 
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写真の追加 

 

1．写真を追加したいアルバムのタイトル名をクリックします。 

  
 

2．[写真の追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．[ファイルを選択] ボタンから追加する写真を選択し、[決定] ボタンをクリックします。 

  
  

Warning 

一度にアップロード出来る写真の枚数は、 

20枚までです。 

20 枚以上追加したい場合は、1 枚づつファ

イルを選択して、追加してください。 

 

スライド表示の場合も、表示される写真は

20 枚までとなります。 
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4．写真が追加されました。 

  
 

 

 

写真の変更・削除 

 

1．アルバムのタイトル名をクリックします。 

  
 

2．削除したい写真の [編集] ボタンをクリックします。 
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3．編集する場合は、[ファイルを選択] ボタンから写真を選びなおして、[決定] ボタンをクリックします。 

削除する場合は、[削除] ボタンをクリックします。 

  
 

4．メッセージボックスの [OK] ボタンをクリックして削除完了です。 
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アルバムの表示方法変更 

 

1．フォトアルバムの [設定] ボタンをクリックします。 

  
 

 

2．[表示方法変更] タブをクリックし、表示タイプを選択します。 

  
 

 

3．表示に関する設定を行い、[決定] ボタンをクリックします。 

   

【スライドショーの場合】 

スライド写真の高さ（ｐｘ）は０にしてください。

０（自動）を選択することで、スマートフォンで

表示した場合に、自動的に画像の大きさが変

わるようになります。 
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◆ 登録フォームについて 

 

 
 

 

 

 

 

登録フォームの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [登録フォーム] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．[フォームタイトル] を入力して、[次へ] ボタンをクリックします。 

  

  

お問い合わせフォームやセミナー等への参加受付フ

ォームなどに利用することができます。書き込みの

項目は記述式・択一式・複数選択・プルダウン・E メ

ールアドレスなど様々なものが用意されています。 
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4．[新規項目 1] をクリックします。 

  
 

5．[項目名] を入力し、入力必須項目にしたい場合は、[必須] のチェックボックスを「ON」にします。 

 また、入力項目についての説明があれば、[説明] の欄に説明を記入して、最後に [形式] を選択します。 
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6．[＋項目の追加] をクリックして、次の項目設定してください。 

  
 

7．すべての入力項目が設定できたら、[次へ] ボタンをクリックします。 

  
 

8．メール配信設定で「登録通知メールを送る」にチェックをすればフォームに登録された内容がメールで配信

されます。 また、「本人にも送る（メールアドレス項目があるとき）」にチェックをすればフォームに登録した本

人にも確認メールが配信されます。 

問合せ先メールアドレスを入力すると、返信先メールアドレス（Reply-To）を指定することができます。 
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9．登録期限・登録数制限・認証方式を必要とする場合はチェックを入れて設定し、完了したら [次へ] ボタン 

をクリックします。 

 

【登録期間】登録できる期間を設定します。 

【登録数制限】登録数を制限することで登録数に達すると自動でフォームが閉じられます。 

【認証方法】「認証キーを使う」や「画像認証を行う」にチェックをすれば、ロボットによる登録を防止 

することができます。 

  
 

10．これで、登録フォームの設置が完了しました。[編集] ボタンをクリックすると、登録フォームの入力項目や

その他設定の編集ができます。 
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登録フォームへの入力 

 

1．設置されたフォームに入力をして、[次へ] ボタンをクリックします。 

  
 

2．入力内容の確認画面が表示されます。修正がなければ、[決定] をクリックして完了です。 
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◆ アンケートについて 

 

 
 

 

 

 

 

アンケートの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [アンケート] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

3．アンケート名を入力して、[次へ] ボタンをクリックします。 

※テンプレートや過去のアンケートを流用する場合は、どちらかにチェクを入れてください。 

  
 

  

アンケートを設置し、ユーザから回答を得ることがで

きます。ルームの中に設置されたアンケートは、

ルーム参加者のみが回答できます。「パブリック」

に設置して公開したアンケートは、ログインしてい

ない非会員にも回答させることができます。 

また、集計結果はグラフで表示され、結果をＣＳＶ形

式で書き出すことも可能です。 
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4．[新規質問 1] のボタンをクリックします。 

  [質問の追加] ボタンをクリックすると、質問を追加することができます。 

  
 

5．アンケート内容を作成します。 
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6．すべての質問が作成できたら、[次へ] ボタンをクリックします。 

  
 

7．集計結果を公開するか否かを選択し、次に［集計結果を表示する質問］ の質問タイトルをクリックして、 

集計結果の表示と表示形式を選択します。設定後、［次へ］ ボタンをクリックします。 
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8．回答期間や公開期間、アンケート方式を設定します。 

  
 

9．アンケートが設置されました。 
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アンケートの回答 

 

1．アンケートの [回答] ボタンをクリックします。 

  
 

2．回答して、[次へ] ボタンをクリックします。 

  
 

3．回答内容を確認して、[確認] ボタンをクリックします。 

  
 

4．[集計結果を表示する] ボタンをクリックします。  
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5．集計結果が表示されます。 

  ※設定により、集計結果を非表示にすることもできます。 
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◆ 動画について 

 

 
 

 

 

 

動画のチャンネルの設置 

 

1．[プラグイン追加] の [動画] の [＋追加] ボタンをクリックします。 

  
 

2．[追加] ボタンをクリックします。 

  
 

  

 デジタルカメラやスマートフォンなど、様々な機器で

撮影した多くの形式の動画ファイルをアップロードで

き、PC やスマートフォンで再生できる形式に変換しま

す。 

 標準で対応している形式は、mpeg、mpg、avi、mov、

wmv、flv、mpがあります。 

 スマートフォンで動画をアップロードする場合、直接

カメラを起動してアップロードができます。 

Warning 

■アップロードできる動画の形式に注意してください。 

 

Windowsや Mac、iPhone、Android等で、どの形式でも再生できるわけではありません。 

現在、共通的に再生できるの動画は mp4形式 H.264 コーデックのみです。 

サーバが動画変換ライブラリに対応できていれば、wmvや movなどのファイルアップロード時に自

動的にｍｐ４に変換します。 

これによって、アップロードした動画が、どの機種でも再生できるようになります。 
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3．チャンネル名の入力と、その他設定を行い、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

4．チャンネルが作成されたら、[終了] ボタンをクリックします。 

 
 

5．動画のチャンネルが作成されました。 
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動画の追加 

 

1．動画チャンネルの [＋動画] をクリックします。 

  
 

2．タイトルや動画ファイルを選択し、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

 

 

 

 

3．動画が追加されます。 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

【サーバが動画変換に対応している場合】 

・・・複数の動画フォーマットの案内が表示されます。 

また、サムネイルは自動生成されます。 

 
 

【サーバが動画変換に対応していない場合】 

・・・mp4形式の動画とサムネイルの動画ファイルを 

アップロードする必要があります。 
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【６】スマホからの利用について 

レスポンシブデザインに対応しています。レスポンシブルデザインとは、パソコン、タブレット、スマートフォンな

どとユーザの利用端末に関係なく、同じ URL で場面サイズに応じて表示を変えることが出来ます。 

 

スマホからの閲覧 

 

1．スマホのブラウザでホームページにアクセスすると以下のように、上からヘッダー・中央エリア・左エリア・ 

フッターの順に表示されます。 

  
 

2．ヘッダー右上のハンバーガーメニューから、ログイン、ログアウトができます。 

  
 

3．二段目のハンバーガーメニューで固定メニューが表示されます。 

  
 

 

 

ヘッダー ヘッダー 

中央エリア 

左エリア 

フッター 
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【７】サイト管理 

 

「サイト管理」では、サイト検索に関するメタ情報やデフォルトのデザイン設定、承認メールに関する設定など、

サイト全体の様々な設定を行っています。 

基本的に設定を変更する機会は少ないと思いますが、変更する場合は設定内容をよく確認しましょう。 

サイト管理画面の見方は、以下の通りです。 

 

1．ログイン後、画面右上の [管理] をクリックします。 

  
 

2．左メニューから、[サイト管理] をクリックします。 

  
 

一般設定 

サイトの基本となる内容を設定します。 

  
 

※１ 画面左上のヘッダーとウェブブラウザのタイトルバーに表示されます。 

また、このサイト名は、会員登録確認などで送信されるメールタイトルにも使用されます。 

※２ ログイン後の最初に表示されるルームを設定します。 

※３ セキュリティ上、「いいえ」のままご利用ください。 

※４ サイトを一時的停止すると、管理者以外はメンテナンス画面が表示されるようになります。 

サイトの大きなメンテナンスなどを行なう際に使用します。 （通常は「いいえ」に設定しています。） 

※１ 

※2 

※3 

※4 
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メタ情報 

 

  
 

※１サイトの作成者を設定します。 

※２ ホームページの著作権情報を設定します。 

※３ サイトを検索するためのキーワードを設定します。カンマで区切ってキーワードを追加してください。 

   キーワードの種類が多いほど、検索されやすくなります。 

※４ Yahooや Google などの検索エンジンで検索リストに上がった際に表示されるサイトの説明文です。 

 

ページスタイル 

 

スペースごとに、デフォルトのページスタイルを変更できます。3 つのスペースに変化をつけると、会員がスペ

ース間を移動したときに「今どこにいるのか」を認識しやすくなります。 

 

  

※１ 

※２ 

※３ 

※４ 
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【８】会員の追加方法 

 

1．画面右上の [管理] をクリックします。 

  
 

2．左のメニューから [会員管理] をクリックします。 

  
 

3．[会員の追加] をクリックします。 

  
 

4．権限・状態・ログイン ID・パスワード・ハンドル・氏名を入力し、[決定] ボタンをクリックします。 
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5．コミュニティのルームでの役割を選択します。 

  
 

6．次にパブリックのムールでの役割を選択してから、[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

7．会員が作成できました。 
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【９】ルームの追加方法 

 

1．画面右上の [管理] をクリックします。 

  
 

2．左のメニューから [ルーム管理] をクリックします。 

  
 

3．ルームを作成するスペース（パブリックかコミュニティ）を選択して、[＋ルーム] ボタンをクリックします。 

  
 

4．ルーム名を入力し、すべての会員をデフォルトで参加させるか否か、その他の設定を行います。 

  

  

チェックを ON にすると、すべての

会員に対して選択した役割が適

用されます。 
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5．[対象者の検索] ボタンをクリックします。 

  
 

6．検索条件は何も設定せずに、[検索] ボタンをクリックすします。 

     

 

 

  

全ての会員を表示させるには、 

[対象者の検索]ボタンをクリック 

します。 

全ての会員を検索するために、 

検索条件は入れずにクリック 

してください。 



- 74 - 

 

7．このルームに対する会員の役割を設定して、[次へ] ボタンをクリックします。 

  
 

6．このルームで権限を持つ会員に対して利用を許可するプラグインを選択して、 

[決定] ボタンをクリックします。 

  
 

7．ルームが作成されました。 
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