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※当マニュアルにつきましては、お知らせ・イベント情報作成時に必要な事項を掲載してい

ます。今後、随時改編を行っていきますので、最新の情報は下記からご確認ください。 

 

http://ss140094/cms/ 
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1. お知らせ・イベント情報ページの作成の流れ  

お知らせ・イベント情報ページの作成の流れは、次のとおりです。 

①原課による新規作成・修正 

    ↓ 

②広聴広報キーパーソンによる修正・承認 

    ↓ 

③企画・広報班による修正・承認 

 

 

2. 原課による新規作成・修正  

プロジェクトの作成  ※コピーによる作成不可  

• 原課でログインを行い、プロジェクト開始ボタンを押します。 

 

 

• プロジェクト名 

掲載するお知らせやイベントの名称を記入します。 

• プロジェクトテンプレート 

所属コード_k0_お知らせイベント[新規登録時に使用]を選択します。 

• プロジェクト終了予定日時は、掲載開始日時等の目安の日時を入力します。 

• 開始登録ボタンを押します。 

 

 

• 作業リストの設定から「担当作業を開く」を選択します。 
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ページの修正登録  

• ページ一覧の下の修正登録ボタンを選択します。 

 

 

• ページ名 

掲載するお知らせやイベントの名称を追記します。 

※ページ名に初期値として「99_イベント：」が入力されていますが、削除せずに追記します。 

 

 

• ページ担当部署：「お問い合わせ先」表示用 

カテゴリー検索ボタンから、ページ担当部署を選択します。 

• ページ作成者・連絡先（PHS等） 

Web担当者等から登録内容について問い合わせ先となる担当者名と電話番号（本庁は PHS）を入

力します。公開ページには掲載されません。 

• ページ関連キーワード 

検索エンジンの検索語句になる文字です。特に設定したい内容がある場合は入力してください。

複数ある場合は「,」で区切って入力してください。 

 

 

• 連絡先表示切り替え「お問い合わせ先」表示用 

ページ下部の「本ページに関する問い合わせ先」に表示される所属になります。 

「自動で表示する」以外は組織改正時に変更が必要です。 
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• 広報希望媒体 

希望する広報媒体にチェックを入れてください。県ホームページにのみ公開希望の場合は「HP

のみ」にチェックを入れてください。 

なお、広報希望媒体の情報は、公開ページには掲載されません。 

• カテゴリ 

お知らせ・イベント情報の内容にあったカテゴリを選択します。 

なお、「イベント」については、当日参加が可能な催し物とし、「案内・募集」、「講座・試

験」等のお知らせについては、事前に申し込みが必要なものとします。 

• エリア  ：地域を選択します。 

• 記事タイトル ：ページのタイトルになる項目です。 

 

 

• サムネイル画像 

イベント等の様子がイメージできる写真等を登録します。登録することにより、ページの上部

や検索後の一覧ページのサムネイルとして表示されます。 

 

 

ファイルの選択ボタンで、画像（JPEG、PNG、GIF形式）を選択します。画像が大きい場合は、 

編集するボタンで、400×300ピクセル（又は 600×450ピクセル）程度に縮小やトリミングをし

ます。確認ができたら、ページ編集へ反映ボタンを押します。 
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• サムネイル画像用 ALT属性（画像説明文） 

サムネイル画像の説明文を入力します。音声読み上げや画像代替テキストになります。 

• 日時（※月・日・曜日、年は元号で入力、時は 24時間表記）、 

 場所（※市・町から入力開始）、申し込み、料金、問い合わせ先、内容の必要項目について、 

テキスト 新規登録ボタンから入力を行いページ編集へ反映します。 

• イベント開始日、イベント終了日については、西暦で入力します。 
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• 表示日 

掲載開始日を入力し、プレビューボタンで内容確認をします。 

 

 

 

 

• 問題なければ、登録内容確認へボタンを押します。その後、確認画面が表示されるので、登録

ボタンを押します。 

 

公開期間設定  

• 配信一覧の新規登録ボタンを押し、次の画面で、公開期間設定ボタンを押します。 

• この期間が、お知らせ・イベント情報のページの掲載期間となり、掲載期間中の情報がオープ

ンデータとして公開されます。 
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• 公開実施日時と非公開実施日時を入力します。 

• 対象ページの選択に☑を入れ、選択ボタンを押します。 

 

 

• 選択したページにページ IDが表示されたら、配信（予約）内容確認へボタンを押します。 

 

 

• その後、確認画面で登録ボタンを押します。 

 

 

 

 

• 提出ボタンを押します。 

広報希望エントリー入力時は、ここまでで終了。 

以後は、ホームページに公開するための作業です。 
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承認  

• 作業リストの設定の担当作業を開くボタンを押します。 

 

 

• 承認ボタンを押します。 

 

 

 

3. キーパーソンによる修正・承認  

• 広聴広報キーパーソンによる確認を行うため、各部局の主管課でログインを行い、承認待ち一

覧を見るを押します。 

 

 

• キーパーソンによる修正・承認ボタンを押します。 
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• 必要に応じ、差し戻しや修正登録を行うことができます。内容確認後、承認ボタンを押します。 

 

 

※各部局での作業はここまでで終了、以後は広聴広報課で行う作業です。 

 

 

4. 企画・広報班による修正・承認  

• 企画・広報班でログインを行い、承認待ち一覧を見るボタンを押します。 
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• 広報班による修正・承認ボタンを押します。 

 

 

• 内容を確認し、保留されている配信スケジュールを予約登録ボタンを押します。 

 

 

• 配信状態が配信待ちになれば、スケジュール実施日どおり、ページの公開・非公開が行われま

す。 

 

 

 

 

5. 独自機能について  

• 各部局の主管課又は企画・広報班でログインした場合は、独自機能のメニューにお知らせ・イ

ベント一覧が表示されます。 
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• 作成したページの一覧と公開や配信等の状態を確認することができます。 

 

 


