
【infoCMSご契約者様限定】

新しく自社サイトのWeb担当者になられた方必見！
infoCMSの使い方を0から解説
「エディタ・お知らせの効率的な編集方法」

株式会社インフォネット



本日のスケジュール
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■開催概要
日時：2024年04月23日(火) 14:00～14:40
内容：新しく自社サイトのWeb担当になられた方必見！

infoCMSの使い方を0から解説「エディタ・お知らせの効率的な編集方法」
主催：株式会社インフォネット

カスタマーサクセス担当

■タイムスケジュール
・14：00～14：05 はじめに
・14：05～14：35 新しく自社サイトのWeb担当になられた方必見！

infoCMSの使い方を0から解説「エディタ・お知らせの効率的な編集方法」
・14：30～14：40 質疑応答（Q&Aにて随時質問を承ります）



質疑応答について
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ご質問は最後にまとめて回答させていただきます。
順次ご記入いただけますと幸いです。

ご退出時はこちらをクリックして下さいご質問をご記入ください



自己紹介
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大学卒業後、ポイントメディアでアフィリエイト広告を収益とする会社に従事

流通や産業資材など幅広い業界でBtoB向けの営業を経験

現在は、インフォネットでカスタマーサクセスユニットに所属

既存のお客様をメインにWEBサイトの課題解決に伴走

風呂 洋平
カスタマーエクスペリエンス部
カスタマーサクセスユニット
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infoCMSとは
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コンテンツマネジメントシステム(Contents Management System)の略で、
Webサイトのコンテンツ（テキストや画像）を手軽に編集するソフトウェアです。

広義ではデジタルコンテンツの管理を行なうシステムの総称です。

ブログやWiKiなどのツールもCMSと捉えることができますが、
そのツールの機能や性質上、商用サイトとして使うには限界があります。

参照：https://www.infocms.jp/about/tabid/57/Default.aspx

CMSとは

Webサイトを編集するツール



infoCMSとは
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8年連続シェアNo.1※

SaaS型CMS市場において、
日本でもっとも選ばれている商用CMS

デザインの制約なし
infoCMSは、デザインに関する制限
がなく、お客様のオリジナリティを
違和感なく表現することが可能です。

1
Point

見たまま画面で、直観的な操作
管理画面は、公開されているサイト
と変わらない見たまま画面で、直観
的に操作、編集が可能です。

２
Point

※出典：ITR「ITR Market View：ECサイト構築／CMS／SMS送信サービス／CLM／電子契約サービス市場2023」
SaaS型CMS市場：ベンダー別売上金額推移およびシェア（2016～2023年度予測）

豊富な搭載機能
コンテンツの目的に特化した機能や
ユーザー管理機能を豊富搭載してお
り、カスタマイズ対応も可能。あら
ゆるニーズにお応えします。

3
Point

幅広い拡張性
自社開発CMSのため、あらゆるお客
様の理想的なWEBサイト構築におけ
る拡張性を実現しています。

4
Point



infoCMSとは

2024/4/23

・弊社サポート窓口へのお問い合わせはご契約のお客様に限定しております。
（主担当1名、主担当の方がご不在に備え副担当1名にてお願いいたします）

・対象ページ名/変更箇所/したいことを明確にしていただけるとスムーズなご案内が可能です。

・CMSの操作が難しいorページの作成だけで1時間かかってしまった…などのケースでは、
別途レクチャー（有償）をお勧めしております。

・複数の拠点から同時のサポートをご希望の場合には追加でサポート契約をお願いしております。
ご希望の際は担当営業までご連絡ください。

9

編集作業の中で分からないことございましたら、
上記の内容を確認したうえでサポートにご連絡ください。



infoCMSとは
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サイト＝複数のページが集まったもの

セミナーページ

はじめてのCMS

ご利用ガイドページ

Q＆Aページ

問い合わせページ



空のページ

infoCMSとは
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モジュール

モジュール

モジュール

承認エディタ

汎用DB：一覧

検索フォームセミナーページ



infoCMSとは
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複数のモジュール1つのページサイト

サイトは複数のページで、ページは複数のモジュールで構成されています
⇒本日は特によく使うモジュール「エディタ」「お知らせ」の編集のコツをご紹介します
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エディタ・お知らせの追加方法

エディタの追加方法
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Q.エディタとは

A.文字、画像、動画、表、Google マップ等を表示させられるモジュール



エディタ・お知らせの追加方法

エディタの追加方法(infoCMS9)
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①エディタを追加するページを開く
②コントロールパネル＞モジュール
【エディタ】を選択して追加



エディタ・お知らせの追加方法

エディタの編集方法(infoCMS9)
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①編集ナビ＞テキストの編集をクリック ②リッチテキストエディタ＞デザインで編集する

③保存をクリックする

エディタの編集方法は
マニュアル/サポートサイトをご確認ください



エディタ・お知らせの追加方法

エディタの追加方法(infoCMS10)
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①エディタを追加するページを開く
②コントロールパネル＞モジュール
【エディタ】を選択して追加



エディタ・お知らせの追加方法

エディタの編集方法(infoCMS10)
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①編集ナビ＞テキストの編集をクリック ②リッチテキストエディタ＞デザインで編集する

③保存をクリックする



エディタ・お知らせの追加方法

お知らせの追加方法
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①コントロールパネル＞お知らせ管理からお知らせは編集す
る

②お知らせ一覧ページ・お知らせ詳細ページに編集した内容が表示される



エディタ・お知らせの追加方法

お知らせの追加方法(infoCMS9)

2024/4/23

①管理ページ＞お知らせ管理

②編集ナビ＞お知らせ追加

20



エディタ・お知らせの追加方法

お知らせの編集方法(infoCMS9)

詳しい編集方法は
サポートサイトをご確認ください。

下記の内容を踏まえて編集し、更新を押して完成

21

https://support.infocms.jp/guide/detail.html?pdid=236


エディタ・お知らせの追加方法

お知らせの追加方法(infoCMS10)

2024/4/23

①管理ページ＞管理：お知らせ管理 ②編集＞お知らせ追加

22



エディタ・お知らせの追加方法

お知らせの編集方法(infoCMS10)

詳しい編集方法は
サポートサイトをご確認ください。

下記の内容を踏まえて編集し、更新を押して完成
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https://support.infocms.jp/guide/detail.html?pdid=236
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エディタ・お知らせの効率的な編集方法
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利用シーン

➊ ➋ ➌

同じフォーマットで内容が異なる
エディタ・お知らせを作成したい
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コピー先の編集画面コピー元の編集画面

Ctrl+A(全選択)
Ctrl＋C・Ctrl＋V(コピーペースト)

でタグごと貼り付け

エディタ・お知らせの効率的な編集方法
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モードを「デザイン」に戻して通常通り編集

元

コピー

同じフォーマットの
エディタが
作成できる

エディタ・お知らせの効率的な編集方法
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エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

令和3年（2021年）に、障害者差別解消法（障害を理由とする差別の解消の推進に関する法律）が改正され、
国や地方公共団体などに義務付けられている合理的配慮の提供が、民間の事業者も義務化されることになり、
令和6年（2024年）4月1日に施行されます。

行政機関等 事業者

不当な差別的扱い 禁止 禁止

合理的配慮の提供 義務 努力義務
⇒令和6年4月1日
から義務

環境の整備 努力義務 努力義務

法律化による義務化：障害者差別解消法

合理的配慮とは
過重な負担にならない範囲で
改善等の対応をすること。

【参考】障害者の差別解消に向けた理解促進ポータルサイト：https://shougaisha-sabetukaishou.go.jp/

https://shougaisha-sabetukaishou.go.jp/


2024/4/23 30

エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

1.見出し

2.リスト

3.代替テキスト

4.空白/改行

具体的にどう気をつければいいかは、
1から順に解説します。



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

見出しの注意点

31

1. 数字の小さい順から使う

2. 1つのページに見出しは必ず1つ以上入れる

3. 協調や文字を大きくするためだけに見出しを使用しない

4. 箇条書きしすぎない

5. 長い文章のページには複数見出しを入れる



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

見出しの注意点(長い文章のページには複数見出しを入れる)
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①必要な箇所だけ読むことができる

長い文章の途中にも見出しを入れるメリット

②スクリーンリーダーでの読み飛ばしができる



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

リストの注意点
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番号を付けずにテキストを入れる方法は、
Shift＋enter

はじまりの位置が
微妙に異なります。



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

代替テキストの注意点
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1. 画像がリンクの場合、代替テキストはリンク先を示す内容を入れる

2. グラフや図表などには要約を記載する

3. ロゴマークや見出しでは、同じ文字を記述する

4. 隣接したテキストに同じ内容を示すものがあれば代替テキストは不要

5. 装飾や意味を持たない画像には代替テキストは不要

6. 目安は80文字まで



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

代替テキストの注意点(グラフや図表などには要約を記載する)
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職種構成比は営業系が26％、開発系が41％、
クリエイティブ系が20％、管理系が13％となっている。

代替テキスト

80文字以内 記載した文字数

読み上げる文字数



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

代替テキストの注意点(隣接したテキストに同じ内容を示すものがあれば代替テキストは不要)
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例：採用サイトのインタビューページ

カスタマーサクセス部カスタマーサクセスユニット所属の佐藤の写真

代替テキスト

同じ内容のものが近くにあるため不要



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

空白/改行の注意点
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日 時 →

場 所 →

日時 → にちじ

場所 → ばしょ視覚に障害を持たれる方が
スクリーンリーダーでサイトにアクセスする

余計な空白を入れずにテキストを入力する

ひ、とき

ば、ところ



エディタ・お知らせの編集の際に気をつけること

空白/改行の注意点
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改行

スマホ表示の際に
微妙な位置で改行が入る

1. 改行は「。」のあとに使用する
2. 改行後に空白を入れるときは段落を使用する
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まとめ
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infoCMSを編集する際に困ったことがあればサポートに問い合わせができる

エディタ・お知らせはHTMLをコピーして貼り付けると時短になる

見出し・リスト・代替テキスト・空白/改行を扱う際には本セミナー資料を確認する

※問い合わせ前にルールを確認するように



サポートサイトのご案内
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よくあるご質問
infoCMSの操作における
「今知りたい」を素早く解決

操作マニュアル
infoCMSをもっと詳しく知り尽くす！
※ダウンロードにはログインが必要です

ご利用ガイド
使い始めの際はこちらをチェック

セミナー
infoCMSの活用法や
サイト運用のノウハウをお届け

infoCMSのご利用にお役立ていただける情報を
定期的に発信中！ぜひご覧ください。

はじめてのCMS
infoCMSの機能を覗き見👀👀
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質疑応答について
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ご退出時はこちらをクリックして下さいご質問をご記入ください

アンケートのURLをお送りします



次回以降のウェビナー予定

■今後のウェビナー予定
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5月15日(水) 14:00～15:00
Universal Analytics終了まであと1ヶ月！残ったデータはどうすべき？
～アクセス分析に「過去データ」が不可欠なワケ～
本セミナーではなぜ過去データを捨ててはいけないのか、UA終了までにエクスポートすべきデータ、
計測方法の違う過去データをどうやって分析に活用すべきかなどについて解説いたします。
GA4移行後のUAデータの扱いに困っている方、今後も過去データを活用したアクセス分析を行っていきたい方はぜひご参加ください！

1



アンケートへのご協力をお願いいたします

45

ウェビナー退出後、以下の画面よりアンケートに遷移します

ご意見、ご感想などお待ちしております！
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