


　このスタートアップマニュアルは、はじめてネットショップを開店される方や、はじめて弊社サー
ビスをご利用される方のためにご用意していますので、ネットショップ運営に必要な、ごく基本的
な使い方だけをご紹介しています。
詳しい使い方の説明は、オンラインマニュアルをご覧ください。

ネットショップ運営にあたり
　まずは、システムの基本的な機能を理解し、商品を登録して定期的に更新することが重要です。
　また、どんなよい商品があっても、発送が遅れたり、問い合わせに対する返事が遅ければ、お客
様は離れていってしまいます。常にお客様に対応できる体制づくりが大切です。受注情報やメール
は必ず毎日チェックするようにしましょう。

ネットショップ運営開始の際に確認が必要な 5 項目　
　ネットショップを運営する際に、必要になってくる項目ですので、あらかじめご確認いただきま
すようお願い致します。

1 【代金引換】について
□ 代金引換をご利用される場合、運送会社様とのご契約が必要となります。
□ 手数料の表記をご確認ください。

2 【クレジットカード決済】について
□ ネットショップにおいて利用者が大変多い決済手段となります。
　 申込みがお済でないようでしたら、必要手続きを行うことをお奨めします。
□ 管理画面からお申込み後、ご利用可能になるまで審査に最大で約 2 ヶ月程度必要になります。
 　審査通過後、管理画面で決済項目に追加が必要になりますのでご確認ください。
 　(※お申し込みの際、別途書類準備も必要になります。詳細はオンラインマニュアルをご覧ください）
□ ショップ様締め日より、5 銀行営業日で精算データ、
　 8 銀行営業日で決済手数料および精算手数料を差し引いてご入金されます。
 　（※決済代行サービスの詳細は、オンラインマニュアルをご覧ください）

3 【特定商取引（お買物方法）ページ】について
□ 実際に現在対応可能な決済方法と特定商取引に記載の内容に相違がないかご確認ください。
□ 送料の設定をご確認ください。

4【梱包資材】について
□ 商品を配送する為の梱包資材のご用意をお願いします。
□ ギフト対応商品をお取扱いされているようであれば、ラッピングのご用意も必要です。

5【受注確認メール】について
□ 注文が入った際は受注確認メールが届きますので、必ずご確認ください。
□ 携帯電話等へのメール転送設定も可能です。
　 （※転送方法は、オンラインマニュアルをご覧ください）

はじめに

※記載されている画像・本文は、2016年 11月現在現在の内容です。
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1 ログイン方法
システム管理画面にログインするための認証方法をご説明します。
ユーザー ID とパスワードを入力し、管理画面を表示します。

❹

❶
❷ ●❸

「ユーザー ID」「パスワード」
をご自身で変更された場合
は、必ずメモをして、なくさな
いようにしてください。

MEMO

❹ < 管理画面 > が開き、ログイ
ンが完了します。

ログインを行いましょう。1-1

「パスワードを忘れた方はこちらへ」をクリックすると、パスワードの再
設定用画面に移動しますので、画面に従い再設定手順を行ってください。

■ パスワードを忘れてしまった場合

❶ユーザー設定書に記載されてい
る「ユーザー ID」を入力します。

　（半角英数字 8 桁）

❷ユーザー設定書に記載されてい
る「パスワード」を入力します。

　（半角英数字 8 桁）

❸［ログイン］をクリックします。

ログイン後すぐに、パス
ワード変更画面が表示さ
れた場合は、前回パスワー
ドを変更してから 60 日
以上経過しているため、
パスワードを変更する必
要があります。
変更手順は、P.4「パスワー
ド変更」と、同じ手順です。

［ ユーザー設定書 ］
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1 ログイン方法

管理画面の項目を確認しましょう。1-2

管理画面を説明します。

● システム管理　 　 　 　 　 　
ご利用されているシステムの
パスワードの変更やユーザー
管理などを行う場合は、こちら
から入ります。

●ホスティング　　　　　　　　
公開しているホームページの管
理やアクセスレポートを確認す
る場合は、こちらから入ります。

● 会員管理　　　　　　　　　
会員情報の編集や一斉配信メー
ル、アンケートの設定などを変
更する場合は、こちらから入り
ます。

●サイト作成　　　　　　　　　
公開しているホームページの内
容を変更する場合は、こちらか
ら入ります。

●ショップ管理　　　　　　　　
ネットショップ運営に関する手
続きをする場合は、こちらから
入ります。
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2 パスワード変更
パスワードの変更方法をご説明します。
パスワードは、こまめな変更がセキュリティ保持に役立ちます。

●❷

●❸

●❶

「パスワード」は、半角英字小
文字と数字で 8～32 文字ま
で入力できます。

MEMO

❶管理画面の [ パスワード変更 ]
をクリックします。

❷「現在のパスワード」・「新しい
パスワード」・「（再入力）新し
いパスワード」を入力します。

❸［変更］をクリックすると、
新しいパスワードが設定され
ます。

パスワードの変更を行いましょう。2-1

●�パスワードは英数字を組み合わせた14文字以上で構成する事が理想的と言
われています。
●�新しいパスワードは、必ずメモをして、なくさないようにしましょう。

 重要！
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●❶

●❷

ログインを行った際に、自動的に変更画面が表示された場合は、前回
パスワードを変更してから60日以上経過しているため、パスワードを
変更する必要があります。

■ ログイン後すぐに、パスワード変更画面が表示された場合

❶「現在のパスワード」・「新しい
パスワード」・「（再入力）新し
いパスワード」を入力します。

❷［変更］をクリックすると、新
しいパスワードが設定されます。

2 パスワード変更

「パスワード」は、半角英字小
文字と数字で 8～32 文字ま
で入力できます。

MEMO
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3 受注処理

お客様のお支払い方法の違いにより、受注から取引完了までの流れが変わりま
す。よく理解してネットショップの運営を行いましょう。

受注から取引完了まで、お支払い方法ごとの流れを確認しましょう。3-1

受　　注

注文確認

配送手配

取引完了

銀行振込・郵便振替 の場合

受　　注

注文確認

配送手配

取引完了

代引き の場合

入金確認

入金確認

1 新しい受注を確認します。

2 注文・注文者情報・配送情報を確認します。

3 代金が入金されているか確認を行います。

4 商品発送の手配を行います。

5 取引完了の手続きを行います。

1 新しい受注を確認します。

2 注文・注文者情報・配送情報を確認します。

3 商品発送の手配を行います。

4 代金が入金されているか確認を行います。

5 取引完了の手続きを行います。

参照▶ P.8

参照▶ P.9 ～ 13

参照▶ P.16

参照▶ P.17 ～ 18

参照▶ P.19

参照▶ P.8

参照▶ P.9 ～ 13

参照▶ P.17 ～ 18

参照▶ P.16

参照▶ P.19
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3 受注処理

●�ネットショップ内の支払い方法に、「クレジットカード決済」「コンビニエンス
決済」「ネットバンク決済」「電子マネー決済」を導入する場合は、決済代行
会社による事前審査が必要です。

 重要！

受　　注

注文確認

決済依頼

配送手配

取引完了

1 新しい受注を確認します。

2 注文・注文者情報・配送情報を確認します。

3 決済代行サービスへ決済依頼を行います。

4 商品発送の手配を行います。

5 取引完了の手続きを行います。

参照▶ P.8

参照▶ P.9 ～ 13

参照▶ P.14 ～ 15

参照▶ P.17 ～ 18

参照▶ P.19

クレジットカード決済 の場合

取引完了

コンビニ・ネットバンク・電子マネー決済 の場合

受　　注

注文確認

配送手配

入金確認

1 新しい受注を確認します。

2 注文・注文者情報・配送情報を確認します。

3 代金が入金されているか確認を行います。

4 商品発送の手配を行います。

5 取引完了の手続きを行います。

参照▶ P.8

参照▶ P.9 ～ 13

参照▶ P.16

参照▶ P.17 ～ 18

参照▶ P.19
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3 受注処理

新しい受注を確認しましょう。3-2

●❶

●❷

●❸
古い受注状況のままにしてお
くと、新しい受注に気付かず
に、対応が遅れることがあり
ます。こまめに< 新しい受注
を確認する>ボタンをクリッ
クし、受注状況を更新しま
しょう。

MEMO

注文を検索して確認することも可能です。
A「詳しい検索条件を設定する」をクリック
すると検索条件を入力するための画面が表
示されます。
※�詳しくはオンラインマニュアルをご覧くだ
さい。

❶ 管理画面の [ 受注管理 ] をク
リックします。

❷ ＜受注処理＞画面が表示され
ますので、［新しい受注を確認
する］をクリックします。

❸ < 注文情報の一覧及び受注処
理 > の一覧が最新の情報に更
新されます。

受　　注

●A
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3 受注処理

●❶

注文内容の確認・編集　　P.10

注文者情報の確認・編集　P.11

配送情報の確認・編集　　P.12

注文の確認と編集を行いましょう。3-3

❶［注文番号］欄にある数字を
クリックします。

❷ < 受注処理の状況 > 画面が開
きます。

注文確認

注文確認処理  　　　　　P.13

注文内容の確認～注文確認処
理まで、順番に確認・編集を
行いましょう。

MEMO

●❷

受注処理の状況
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3 受注処理

1　注文内容の確認・編集

●❶

●❹

●❺

●❻ ●❼

注文確認

❶［注文内容の確認］タブをクリッ
クして、注文内容確認画面を表
示します。

❷注文商品に関する情報が確認で
きます。

❸注文の内容に訂正が必要な場合
は、［編集］をクリックします。

❹ < 注文内容の一覧と編集 >
ページが開きます。

❺個数の変更などが必要な項目を
編集します。

❻編集した場合は、［送料再計算］
［手数料再計算］をクリックし
てください。

❼［保存］をクリックすると、内
容が更新され、お客様へメール
送信する画面が表示されます。

●❷

参照 受注処理の状況　P.9

●❸
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3 受注処理

2　注文者情報の確認・編集

●❶

●❹

●❺

注文確認

❶［注文者情報の確認］タブをク
リックして、注文者情報確認画
面を表示します。

❷ご注文いただいたお客様の情報
が表示されます。

❸注文者情報の内容に訂正が必要
な場合は、［編集］をクリック
します。

❹ < 注文者情報の編集 > ページ
が開きます。

❺注文者情報の変更が必要な項目
を訂正します。

❻［保存］をクリックすると、内
容が更新されます。

●❷

参照 受注処理の状況　P.9

●❸

●❻
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3 受注処理

3　配送情報の確認・編集

❶［配送情報の確認］タブをクリッ
クして、配送情報の確認画面を
表示します。

❷必要に応じて、「お問い合わせ
番号入力」に配送業者のお問い
合わせ番号を入力できます。

❸発送のステータスを変更するこ
とができます。

❹お届け先の内容に訂正が必要な
場合は、［編集］をクリックし
ます。

●❶

●❸

●❷

発送のステータス変更は、　
<受注ステータス管理 >画面
でも行うことができます。

MEMO

●❼

注文確認

❺ < お届け情報の編集 > が開き
ます。

❻お届け情報やお届け先情報の変
更が必要な項目を訂正します。

❼［保存］をクリックすると、内
容が更新されます。

●❺
●❻

参照 受注処理の状況　P.9

ここで入力した「お問い合
わせ番号」は発送連絡メー
ル、マイページにも記載さ
れます。

MEMO

●❹
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3 受注処理

4　注文確認処理

❶［受注ステータスの管理］タブ
をクリックして、< 受注処理
の状況 > 画面を表示します。

❷受注一覧の注文番号をクリック
した後は、ステータスが自動で

「確認済」へ変わります。

❸［注文確認メール］をクリック
すると、注文確認メールを送信
することができます。

注文確認

●❷

●❶

●❸

「注文確認メール」は、送信
しなくても、代金回収には影
響しませんが、ネットショッ
プのお客様対応として、必要
に応じてメールをお送りくだ
さい。

MEMO

●�「注文確認メール」について、詳しくはオンライ
ンマニュアルを参照ください。

→
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3 受注処理

決済依頼を行いましょう。3-4
決済依頼

❶［受注ステータスの管理］タブ
をクリックして、< 受注処理
の状況 > 画面を表示します。

❷［決済依頼する］ボタンをクリッ
クします。

❸ 決済依頼のステータスが「決
済確定」へ、入金状況のステー
タスが「入金済」に変わります。

❹［入金連絡メール］をクリック
すると、入金連絡メールを送信
することができます。

●❷

●❶

●❸

●❹

「入金連絡メール」は、送信
しなくても、決済依頼には影
響しませんが、銀行振込・郵
便振替の場合は、ネットショッ
プのお客様対応として、必要
に応じてメールをお送りくだ
さい。

MEMO

クレジットカード決済をご導入のネットショップ運営者様へ
クレジットカード決済での注文の際は、「決済処理」が必ず必要です。
未処理の場合、代金回収ができなくなる可能性があります。

 重要！

●�「入金連絡メール」について、詳しくはオンライ
ンマニュアルを参照ください。



15

3 受注処理

決済依頼
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3 受注処理

●�「入金連絡メール」について、詳しくはオンライ
ンマニュアルを参照ください。
●クレジットカード・コンビニ・ネットバンク・電子
マネー決済の場合は、B [ 入金済にする]ボタ
ンは表示されません。

入金確認を行いましょう。3-5
入金確認

❶［受注ステータスの管理］タブ
をクリックして、< 受注処理
の状況 > 画面を表示します。

●❶

●❸

❸［入金連絡メール］をクリック
すると、入金連絡メールを送信
することができます。

「入金連絡メール」は、送信
しなくても、決済依頼には影
響しませんが、銀行振込・郵
便振替の場合は、ネットショッ
プのお客様対応として、必要
に応じてメールをお送りくだ
さい。

MEMO

入金確認を行ってから、それぞ
れの処理を行ってください。

MEMO

クレジットカード・コンビニ・
ネットバンク・電子マネー決済 の場合

A 決済依頼が確定すると、自
動的にステータスが「入金
済」へ変わります。

❷

銀行振込・郵便振替・
代引き の場合

B 代金が入金されたら［入金
済にする］ボタンをクリッ
クします。

A ステータスが「入金済」へ
変わります。

❷

●❷
●B●A
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3 受注処理

配送手配を行いましょう。3-6
配送手配

❶［受注ステータスの管理］タブ
をクリックして、< 受注処理
の状況 > 画面を表示します。

❷発送準備が必要な場合、発送準
備ができましたら、［発送準備
済にする］ボタンをクリックし
ます。

❸ステータスが「発送準備済」へ
変わります。

●❷

●❶

「発送連絡メール」は、送信し
なくても、決済依頼には影響
しませんが、ネットショップの
お客様対応として、必要に応
じてメールをお送りください。

MEMO

発送準備

●❸

❶［受注ステータスの管理］タブ
をクリックして、< 受注処理
の状況 > 画面を表示します。

❷商品を発送したら、［発送済に
する］ボタンをクリックします。

❸ステータスが「発送済」へ変わ
ります。

❹［発送連絡メール］をクリック
すると、発送連絡メールを送信
することができます。

●❷

●❶

商品発送

●❸ ●❹
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3 受注処理

受注を一覧で確認する時に便利です。

配送の手配は、受注を一覧で確認する際に便利です。（P.21参照）

A 発送準備をする　　　　　
未発送の受注の情報が一覧
に表示されます。

B 発送を完了する　　　　
発送予約をしている受注の
情報が一覧に表示されます。

C発送後フォローをする

　発送済の受注の情報が一覧
に表示されます。

A B C

配送手配
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3 受注処理

取引完了を行いましょう。3-7
取引完了

❶［受注ステータスの管理］タブ
をクリックして、< 受注処理
の状況 > 画面を表示します。

❷全ての受注処理が終了しました
ら、［取引完了にする］ボタン
をクリックします。

❸ステータスが「取引完了」へ変
わります。

●❷

●❶

●❸

●�以上で受注処理は終了です。
　不明な点は、サポート窓口まで、ご相談ください。
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3 受注処理

ご注文のキャンセル

ご注文にキャンセルが発生した場合は、以下の手順で行います。

❶受注した注文をキャンセル
する場合は、［注文キャン
セルボタンを表示する］を
クリックします。

❷表示された［注文キャンセ
ル］をクリックすると注文
がキャンセルされます。

●❶

●❷

注文がキャンセルされると
< 受注処理 > 画面（P.8
参照）の「注文番号」に
「キャンセル済」と表示さ
れます。

MEMO

●一度、ご注文のキャンセルを行う
と、そのキャンセルを取消すこと
ができません。（一度キャンセル
すると、キャンセルが確定します。）

 重要！

クレジットカード決済の
場合の注文キャンセル方
法とは異なります。

MEMO
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3 受注処理

●❶ ●❷ ●❸ ●❹ ●❺ ●❻

受注を一覧で確認しましょう。

❶ 受注一覧　　　　　　　　
全ての処理状況が表示され
ます。

❷ 注文を確認する　　　　　
まだ確認を行っていない新
規の受注情報が一覧に表示
されます。

❸ 入金を確認する　　　　　
未入金の受注情報が一覧に
表示されます。

❹ 発送準備をする　　　　　
未発送の受注の情報が一覧
に表示されます。

❺発送を完了する

　 発送予約をしている受注の
情報が一覧に表示されます。

❻発送後フォローをする　　
発送済の受注の情報が一覧
に表示されます。

●�大量の注文に素早く対応するために、受注を一覧で確認し、複数の注文を同時に処理する
ことができます。詳しくは、オンラインマニュアルをご覧ください。

受注を一覧で確認できます。
確認したい項目のタブをクリックしてください。
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3 受注処理3 受注処理

注文データファイルの作成　

注文情報の一覧をファイルでダウンロードすることができます。
ファイルは、FTPソフトを利用してダウンロードします。

❶ ダウンロードしたい対象
データ、対象期間、ファイ
ル書式を選択します。

 
ファイル書式は、登録済み
の書式がリスト表示され
ますので、その中から選択
します。あらかじめ用意さ
れた配送業者用の書式以外
に、自由に作成・編集する
ことができます。

❸ FTPソフトで、サーバーにア
クセスします。サーバーに接
続したら、「loadData」フォ
ルダに作成したファイルが保
存されていることを確認しま
す。作成されたファイルを、
ご利用のパソコンにダウン
ロードします。

●❸

●❶

❷［注文データファイルの作
成］をクリックします。●❷
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4 決済方法の設定

●❶

決済方法の設定を変更できます。

●❷

●❸

決済方法の設定をご紹介します。4-1

❶管理画面の [ 決済方法の設定 ]
をクリックします。

❷ < 決済方法の設定 > ページが
開き、一覧画面が表示されます。

❸決済方法の名称をクリックする
と各決済方法の詳細設定が表示
され、変更内容を入力すること
ができます。

「クレジットカード決済」「コン
ビニ、ネットバンク、電子マ
ネー決済」を利用する場合は、
事前審査が必要です。

MEMO
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●❶

商品の登録は、全て< 商品情報の登録 > 画面から行います。

●❷

5 商品登録

商品基本情報の設定　　　P.25

商品の登録を行いましょう。5-1

❶ 管理画面の [ 商品管理 ] をク
リックします。

❷ < 商品情報の登録 > 画面が表
示されます。

商品詳細画面の設定　　　P.27

オプション情報の設定 　　P.30

登録　　 　　　　　　　 P.31
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❶商品コードを入力します。

　（半角英字・数字 64 桁まで）
※記号「-（ハイフン）」「_（アンダー
　バー）」も可能

❷商品名を入力します。

　（128 文字まで）

❸［商品カテゴリを選択する］をク
リックし、カテゴリを選択します。

❹販売価格を入力します。

　（半角数字 8 桁まで）

5 商品登録

(*) の欄に入力がなかった場合は、登録できません。

●❶
●❷

❸

●❹

商品基本情報の設定

欄内には、販売価格の数字の
み入力してください。
「￥」「円」「 , 」など、文字や
記号を入力すると、エラーに
なります。

MEMO

A在庫欄
●常に在庫がある商品を扱っている場合は、「常に在庫ありにする」の□に  を入れ
　ます。
●一定個数まで在庫が減ると、在庫切れになる前に通知が来る機能を使用する場合
　は、「残りわずか通知」に個数を入力します。在庫がその個数まで減ると、残りわ
　ずか通知が通知されます。

B配送種別欄
●初期設定は「通常便」ですが、商品に合わせて、クール便・メール便に変更しましょう。

参照  商品カテゴリの選択　P.26

●A

●B

❺在庫数を入力します。

　（半角数字 6 桁まで）

欄内には、在庫数の数字のみ
入力してください。
「個」「枚」など、文字や記号を
入力すると、エラーになります。

MEMO

●❺
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商品カテゴリの選択

❶［商品カテゴリを選択する］をクリックします。

❷ <商品カテゴリ設定>画面右側の「商品カテゴリ一覧」より必
要なカテゴリの [ ] をクリックし、左側の「指定商品が属する
カテゴリ」へ追加します。

❸ ［設定］ボタンをクリックすると、「商品基本情報の設定」に戻
ります。

❶

●❷

5 商品登録

商品をカテゴリごとに分類して、ネットショップに掲載できます。

●❸
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5 商品登録

●❶

●❷

商品詳細画面の設定

❶［画像挿入］をクリックします。

❷ < 画像管理 > 画面の［参照］
をクリックします。
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●❼

●❽

●❹

●❺

●❻

●❸

5 商品登録

�表示された画面に追加したい
画像がない場合は、目的の画
像が保存されている場所を開
き、選択してください。

MEMO

❸「アップロードするファイルの
選択」ウィンドウで追加したい
画像を選択し、［開く］をクリッ
クします。

❹ 「画像ファイル」欄にアップ
ロードする画像の情報が表示さ
れます。

❺「代替テキスト」を入力します。

❻「画像カテゴリ」のプルダウン
メニューから該当する分類を選
択します。

❼［追加］ボタンをクリックする
と画像が登録され、「画像一覧」
に表示されます。

❽［挿入する］をクリックすると、
「商品画像 1」に追加されます。

プルダウンメニューとは、画面上のボタンなどをク
リックすると、一覧が下に引き出されるものです。

代替テキストとは、画像自体を言い表す単語や文
章のことです。検索等も行いやすくなります。
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5 商品登録

編集欄の入力画面で文字を装
飾することも可能です。詳し
くはオンラインマニュアルを
ご覧ください。

MEMO

●❾

編集欄の入力方法
編集欄の代表的な機能をご紹介します。

A文字の装飾
　入力した文字を太字にしたり、色を付けたりすることができ
ます。

B文字の配置
　左寄せ・中央寄せ・右寄せ・両端揃えに揃えることができます。

❾登録する商品の特長やアピール
部分を入力します。

●B●A
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オプション情報の設定が可能です。詳しくはオンラインマニュアルをご覧ください。

5 商品登録

オプション情報の設定
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5 商品登録

●❷

登録

❶入力が終わったら「プレビュー」
をクリックし、商品詳細画面を
確認します。

❷確認後、問題がなければ「登録」
をクリックします。

❸商品と基本情報がネットショッ
プに掲載されます。

「登録」ボタンは、ページの
最下部にあります。

MEMO

●「公開期間・販売開始日」で「公開する」にチェックが入っている場合、
登録ボタンをクリックすると、編集した内容がホームページ上に公開され、
お客様が内容を閲覧することができます。事前に「プレビュー」で販売価
格などをよく確認してから登録してください。

 重要！

●❶
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サイトトップページに表示される「お知らせ」の内容を登録・編集する操作をご説明します。
この「お知らせ」では、最新情報や特に注目してほしいサービス等について、お客様にお知らせすることができます。

●❶

 サイトトップページ「お知らせ」

❶ 管理画面の [ お知らせ管理 ]
をクリックします。

❷ < お知らせ管理 > 画面が開き
ます。

お知らせの編集を行いましょう。6-1

●❷

6 お知らせの編集

	お知らせの新規登録・編集	  P.33

	お知らせの一覧と並び替え P.34
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6 お知らせの編集

お知らせの新規登録・編集

●❶

●❷

●❸
●❹ ●❺

❶A新たに登録する場合は、［お 
　  知らせを新規登録する］を
　  クリックします。

　B登録されている内容を変更 
　  する場合は、編集したいお
　  知らせの［編集］をクリッ
　  クします。

❷ < お知らせの登録 > 画面が開
き、「お知らせ内容」に、お知
らせしたい情報の入力、または、
入力された内容の編集をします。

❸  「通知対象」は、お知らせを公開した
いサイトの□に　を入れます。 

❹  「会員限定」は、会員のみに公開し
たい場合、□に　を入れると、マ

イページにのみ表示されます。

❺「公開開始日」は、本日の日付
もしくは更新された日付になって
います。明日以降に設定したい
場合は、□（空欄）の右にある［ 
　 ］をクリックすると、カレンダー
が表示されますので、希望する
公開開始日を選択します。

❻「公開終了日」も同様の手順で
公開終了日の設定が可能です。 
※空欄にすると、掲載され続けます。

❼［登録］ または［更新］をクリック
すると、設定した公開開始日に、
サイトトップページの「お知らせ」
へ表示されます。

公開開始日とは、サイトのお
知らせ欄に作成または変更し
たお知らせが、掲載される日
です。

公開終了日とは、サイトのお
知らせ欄に掲載したお知らせ
が、終了する日です。

MEMO

新たにお知らせを登録する方法、また、登録されている内容や公開日を変更する場合の
操作方法をご説明します。

●A

●B

●❼
●❻
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6 お知らせの編集

お知らせの一覧と並び替え

●❶

●❷

●❸

❶お知らせは、一覧に表示されて
いる順番で表示されます。並び
替えを行う場合は［お知らせの
並び替え］をクリックします。

❷＜お知らせの並び替え＞画面が
開き、 お知らせをドラッグ＆ド
ロップすると、位置が変更でき
ます。 （▲▼をクリックすると
1 つ上下の位置に移動すること
もできます。）

❸［更新］をクリックすると、お
知らせの並びが更新されます。

公開予定・公開中のお知らせを並べ替える方法をご説明します。
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A 文字の装飾

　入力した文字を太字にした
り、色を付けたりすること
ができます。

B 文字の配置

　左寄せ・中央寄せ・右寄せ・
両端揃えに揃えることがで
きます。

C 画像の挿入

　 �画像をこの画面に挿入する
ことで、ホームページに表
示することができます。

※［画像の追加・編集］は、P.38
～ P.42 をご覧ください。

6 お知らせの編集

編集欄の入力方法

編集欄の代表的な機能をご紹介します。

●B

●C

●A
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7 カレンダーの登録・更新
サイトトップページに表示される「カレンダー」の登録・更新方法をご説明します。
定休日などをカレンダーに表示して、お客様へお知らせすることができる機能です。

●❶

●❷

 サイトトップページ「カレンダー」

❶管理画面の [ カレンダー管理 ]
をクリックします。

❷ < カレンダー管理 > 画面が開
き、＜カレンダー一覧＞が表示
されますので、登録・編集する
カレンダー名をクリックする
と、登録済みのカレンダーが表
示されます。

❸［編集］ボタンをクリックする
と、選択したカレンダーの編集
画面に移ります。

カレンダーの登録・更新を行いましょう。7-1

●❸
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7 カレンダーの登録・更新

過去にさかのぼって、イベント
を設定することはできません
（閲覧は前月まで可能です）。

MEMO

●❺

●❹

定休日などのように、
定期的にやってくるイ
ベントを繰り返し設定
することもできます。
詳しくはオンラインマ
ニュアルをご覧くださ
い。

❹カレンダー名や表示方法を設定
します。

❺休業日などのイベントを登録す
る場合は［イベントを追加する］
をクリックします。

❻イベント名称を入力し、カレン
ダーに表示するイベントを設定
します。（イベントは 1 つのカ
レンダーあたり 10 個まで登録
する事ができます。）

❼［設定］をクリックすると、カ
レンダー情報の登録・更新をし
ます。

●❺

●❼

●❻
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8 画像の追加・編集
サイトへ新しい画像を追加する場合や編集する場合の操作方法をご説明します。

画像の追加

●❶

●❷●❷

❶ 管理画面の [ 画像管理 ] をク
リックします。

❷ < 画像管理 > 画面が開きます
ので、［参照］をクリックし「アッ
プロードするファイルの選択」
ウィンドウを開きます。

画像を追加しましょう。8-1

●アップロードできる画像は、
「gif」「jpg」「jpeg」「png」
形式です。
●アップロードできる容量は
画像1枚あたり2MBまで
です。

MEMO
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8 画像の追加・編集

表示された画面に追加したい
画像がない場合は、目的の画
像が保存されている場所を開
き、選択してください。

MEMO

●❹

●❺

●❻

●❼

●❸

❸ 追 加 し た い 画 像 を 選 択 し、
［開く］をクリックします。

❹「画像ファイル」に追加する画
像の情報が表示されます。

❺「代替テキスト」「画像区分」
を入力します。

❻「画像カテゴリ」のプルダウン
メニューから該当する分類を選
択します。

❼［追加］をクリックすると画像
が登録され、「画像一覧」の一
覧部分に追加表示されます。

プルダウンメニューとは、画面上のボタンなどをク
リックすると、一覧が下に引き出されるものです。

代替テキストとは、画像自体を言い表す単語や文
章のことです。検索等も行いやすくなります。
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8 画像の追加・編集

画像サイズの変更や画像の不要な部分のみを切り抜くことができます。

❶ 管 理 画 面 の [ 画 像 編 集 ] を
クリックします。

❷ < 画像編集 > 画面が開きます
ので、［アップロードする］を
クリックします。

❸ < アップロード > 画面が開き、
［参照］から画像を選択します。

❹［アップロード］をクリックし
ます。

画像のサイズ変更と切り抜きを行いましょう。8-2

●❶

●❷

●❸

●❻ ❻ < 画像編集ツール > 画面に選
択した画像が表示されます。

❺［編集する］をクリックします。

●❹

●❺
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8 画像の追加・編集

画像のサイズ変更

画像サイズを変更します。

画像の切り抜き

画像の必要な部分のみを切り抜くことができます。

●❶

●❷
●❸

●❶ ●❷

●❸

●❹

❶［イメージ］≫［リサイズ］を
クリックします。

❷画像を選択し矢印をクリック
したまま動かす（ドラッグ＆ド
ロップする）と、自由にサイズ
変更ができます。

❸「サイズで指定する」から数値
を使ってサイズ変更することも
可能です。

❹［実行］をクリックすると、画
像サイズが変更されます。

❶［イメージ］≫［切り抜き］を
クリックします。

❷画像を選択し矢印をクリック
したまま動かす（ドラッグ＆ド
ロップする）と、自由に切り
抜き範囲の指定ができます。

❸「座標指定」で切り抜き範囲を
数値で入力することも可能です。

❹［実行］をクリックすると、切り
抜かれた画像が表示されます。

●�編集した画像は、ご自身のパソコンに保存されます。
●�編集した画像を使用するには、［画像の追加］
を行う必要があります。追加方法は、P.38をご
覧ください。

●❹
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8 画像の追加・編集

そのほかの加工

この画像加工のシステムは、他にも様々な加工が可能です。
それぞれの詳しい操作方法は、オンラインマニュアルを参照ください。

文字入れ

●画像に文字が入れられます。

合成

●2つの画像を合成します。

連結

●2つの画像を上下左右に連結します。

ミラー

●画像を左右反転させます。

フリップ

●画像を上下反転させます。

シフト

●画像をスライドさせます。

回転

●画像を回転させます。

ノイズ除去

●画像のノイズ（荒れ）を取り除きます。

テクスチャ

●画像に「キャンバス」「コルク」「コンクリー
ト」「メタル」「大理石」「麻縄」「木目」「岩
肌」「織物」のテクスチャを加えます。

カラー変換

●「グレースケール変換」「セピア色変換」「明
るさ／コントラスト」「RGB の度合い」の
変換ができます。

加工

●「ソフトにする」「シャープにする」「エンボス」
「エッジの強調」「ガウスぼかし」「ぶれ」「立
体枠を付ける」「モザイク」の加工を加えます。

余白

●画像の余白を増減させます。
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アクセスログの意味と基礎用語
サイト運営においては、アクセス数（集客数）を把握することは大変重要です。
アクセスログは単にアクセス数を把握するだけでなく、現在のサイトの状況と運営の
方針を考えるための指標となりますので、こまめにチェックしていきましょう！
訪問者数	��� ホームページを閲覧した人数。1ヵ月の間に複数回訪問した場合にも

「1」とカウントされます。
訪問数	 ���� 訪問者が見たページ数。
詳しくは、オンラインマニュアルをご覧ください。

9 アクセスレポート
お客様のサイトへのアクセス状況を解析し、グラフで表示する方法をご紹介します。

●❶

●❷

❶ 管理画面の [ アクセスレポー
ト ] をクリックします。

❷ < レポート > ページが開き、
「アクセスレポート」の「レポー
ト画面へ」をクリックします。

アクセスレポートを開きましょう。9-1

❸ 解析画面へ移動し、アクセスレ
ポートが確認できます。●❸
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10 メールアドレスの追加
メールアドレスの新規登録を行う方法をご紹介します。メールアドレスの追加が必要な場合に行います。

●❶

●❷

❶管理画面の [ メール ] をクリッ
クします。

❷ < メールアドレス編集 > 画面
が開きますので、 [ メールアド
レス登録 ] をクリックします。

メールアドレスの追加登録を行いましょう。10-1
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10 メールアドレスの追加

文字数：30文字まで
文字の形式：半角英数、半
角記号 _ ( アンダーバー )、 
.(ドット)、 -( ハイフン )  
注意事項：先頭文字は半角英
数のみで記号は使用できま
せん。

MEMO

文字数：３～32 文字まで
文字の形式：半角英数、半
角記号 _ ( アンダーバー )、 
.(ドット)、 -( ハイフン ) 

MEMO

●❸
●❹

❸ 設定画面が表示されますので、
登録したいメールアドレスの
＠より前を入力します。

❹登録したいパスワードを入力し
ます。

●�メールアドレスは、通常使用・会社代表・お客様
対応用など、用途によって使い分けると便利です。
●新しく追加したメールアドレスをメールソフトで送
受信するには、メールソフト側の設定が必要です。

●�パスワードは英数字を組み合わせた14文字以上で構成する事が理想的と言
われています。
●�新しいパスワードは、必ずメモをして、なくさないようにしましょう。
●アカウントをメールソフトで使用する場合は、アカウントの設定が必要です。
詳しくはオンラインマニュアルをご覧ください。

 重要！




