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サポートデスク　連絡窓口
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CMSの操作方法やサイトの更新などご不明点がございましたら、

サポートデスクまでお気軽にご相談ください。

【サポートデスク連絡窓口】平日 9:00~18:00

● 電話 ： 050-3765-8231
● メール： support@ritaworks.jp

※ お電話の場合、基本的に別途担当者よりご連絡後対応を進める形となります
※ サポートデスクでできることなど詳細はこちらをご覧ください

mailto:support@ritaworks.jp
https://manual.113110.website/beginner/support_desk.html


マニュアルサイト
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CMSのマニュアルサイト β版を

公開しています。

CMSの基本操作を紹介しているので、

そちらもご参照ください。

https://manual.113110.website/

https://manual.113110.website/


ログイン



ログイン方法

トップページのアドレスの最後に「/admin」と入力し、

エンターキーを押すと、更新システムのログイン画面が開きます。

正：https://xxxxxxx.jp/admin
誤：https://xxxxxxx.jp/index.html/admin
※index.htmlと表示されている場合は削除して入力してください。
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左記の画面が表示されますので、

ユーザIDとパスワードを入力しログインをクリックしてください。



　　　   Google Chrome（グーグルクローム）

CMSの推奨ブラウザ

※　　　インターネットエクスプローラでは一部機能しない場合がございます。ご注意ください。

Firefox（ファイヤーフォックス）

上記ブラウザは、以下のURLからダウンロード（無料）してください。

・グーグルクロームダウンロードＵＲL：
　https://www.google.com/intl/ja_ALL/chrome/
・ファイアーフォックスダウンロードＵＲＬ：
　https://www.mozilla.org/ja/firefox/new/
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https://www.google.com/intl/ja_ALL/chrome/
https://www.mozilla.org/ja/firefox/new/


ユーザー管理



1. 図1のコントロール内、赤枠の【ユーザー】を選択してください。

2. 【ユーザー】選択後、図2が表示されるので　 【新規作成】をクリックしてください。

【補足】同じ設定でユーザを追加したい場合などは　 【•••】をクリックして頂きますと「編集する」「複製して編集」

「削除する」ボタンが表示されます。 「複製して編集」ボタンを押すとコピーした元の内容が複製されて

ユーザ作成することが可能です。

1

2

ユーザー管理-ユーザー管理でできること

図1 図2
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2
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① 右の図内の赤枠

　　　アカウント名

　　　ログインID

　　　パスワード

　　　権限

　を作成される方の情報に合わせて入力してください。

　※アイコンを含め、上記以外の項目は任意

②入力後、右上の【登録する】クリックすると

　ユーザの登録が完了します。

ユーザー管理-ユーザーの登録
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ユーザー管理-権限と閲覧可能なカテゴリの設定
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編集権限と閲覧可能なカテゴリを制限することで、特定のユーザーに対して操作の混乱の抑制、誤操作の防止
が可能になります。

担当者に合わせて編集できるカテゴリを限定できます。

選択されなかったカテゴリのページは、そのユーザーに

は表示されなくなります。

　権限の種類、編集内容　

●利用管理者

設定を除くすべての機能権限
ユーザーの管理・フォームの編集が可能

●投稿担当者
システム上でページ、タグ、メディアの編集
ページの削除、サイト上への反映が可能

●編集担当者
システム上でページ、タグ、メディアの編集が可能
ページの削除、サイト上への反映権限はなし



固定ページ編集方法



固定ページの編集-編集するページの選択
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①　管理画面左側のサイドメニュー　　　　で「ページ」をクリックすると出てくる「固定ページ」を選択して、

　　ページ一覧画面（図2）　を開きます。

②　編集したいページの「編集用アイコン　　」をクリックしてください。

図2

■編集用アイコン
登録したページを再編集できます。

■コピーアイコン
登録したページをコピーできます。

■削除アイコン
登録したページを削除できます。

～各アイコンの説明～

図1

図1

図2



固定ページの編集-固定ページの編集画面
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基本情報：ページのタイトルなど基本の設定を行う

　　　　　画面です

ページ編集：サイト上に表示される画面の編集を行う

　　　　　　画面です

公開ページ：現状サイト上に公開しているページを表示します

プレビュー：下書き保存したページを確認することができます

下書き保存：サイト上には公開せず、システム上で下書きを

　　　　　　保存することができます

ページに反映：サイト上に反映するボタン

＼　「編集用アイコン　　」をクリックするとこの画面が開きます　／



固定ページの編集-バックアップの取り方
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図2図1

①　「ページ編集」画面　　　　を開き、「ソースコードアイコン　　」を押します。

②　　　　　の画面が開くので、赤枠のソースコード箇所を全て選択してコピー。

　　PCのメモ機能などにペーストし、バックアップを取ってください。

図1

図2



固定ページの編集-ページ内容の復元方法
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図2図1

①　固定ページ一覧からページ編集画面　　　　 を開き、「反映」をクリック。

②　　　　　の画面が開くので、復元したい日時の「復元」マーク　　　をクリック。

③　「ページに反映」ボタン　　　　　　 をクリックすると公開サイトに復元した内容が反映されます。

図2

「ページを編集したらデザインが崩れ
てしまった！編集前の元のページを復
元したい。」という時に使用できま
す。

！

図1

ページ復元機能は有料オプションになります。



テキストの背景色を変更する

固定ページの編集-ページ編集
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MicroSoft Wordのようにテキスト入力やテーブルの作成が行えます！
  取り消す リンクを解除する

  やり直す 画像を挿入/編集する

  ソースコードの表示   埋め込みメディアを挿入/編集する

  リンクを挿入/編集する   表を挿入/編集する

テキストを太字にする テキストの左揃え

テキストを斜体にする テキストの中央揃え

テキストを下線付にする テキストの右揃え

テキストを取消線付にする 箇条書き（番号）

設定した書式を解除する 箇条書き（ポイント）

テキストの色を変更する 引用表示にする

フォントサイズを変更する見出しの設定

アイコンの説明
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①　リンクを設定する場合は、設定するテキストや画像を選択し、　　　の　　をクリックしてください。

②　リンク設定画面　　　　がポップアップで開きます。下記項目の説明を参考にリンクを設定してください。

固定ページの編集-リンクの設定

図2

図1

図1

図2

リンクURL
設定したいURLを入力して下さい。
画像を設定する場合は、　 を選択し画像を選んで下さい。

リンク元
テキスト

リンクを埋め込むテキストを入力してください

タイトル
表示側でリンクにカーソルを当てた場合に、
表示されるリンクの説明文を設定することができます。

リンクの
開き方

リンクのタイプを選択することができます。
クリックした場合に、ページを切り替えて表示するか、
別ウィンドウで表示させるかの2パターンから選択して頂けます。

リンク一覧 通常設定することはありません。

保存 リンクを適応します。

ポップアップの項目の説明
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①　画像を変更する場合は、変更する画像を選択し、　　　の　　をクリックしてください。

②　画像挿入・編集画面　　　　がポップアップで開きます。

③　　　　の　　を押して、「メディア管理」　　　　をたちあげます。

④　PCから画像をドラッグ&ドロップ。

固定ページの編集-画像の変更

図2図1

図1

図2

図2 図3

図3



記事ページ更新方法



記事ページ更新方法-記事ページの作成・編集
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①管理画面左側の「コントロール」（図1）で「ページ」をクリックすると出てくる「記事ページ」を選択して、

　ページ一覧画面（図2）　を開きます。

②【新規ページ作成】作成したいページと同一カテゴリの記事の「コピーアイコン　　」をクリックしてください。

　【既存ページ編集】編集したいページの「編集用アイコン　　」をクリックしてください。

図2 キーワード
ページタイトル、ページURLから検
索することができます。

記事の絞り込み検索が可能です

1

2 カテゴリ
ページのカテゴリで絞り込み検索す
ることができます。

図1

図1

図2

1  

2  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1 現在公開中のページを表示します。
※新規作成の場合は表示されません。

2 編集中の内容を確認することができます。

3 編集内容を下書きとして保存します

4 編集内容を登録します。

5 公開範囲を設定します。
●一般公開：WEB上で公開されます。
●非公開：CMS上からのみ情報を確認できます。
●会員のみ：会員のみがページを表示できます。

6 記事の公開日を設定します。
未来の日付を設定し公開したい場合は、「公開日の設定を無視して公開す
る」にチェックを付けてください。

7 公開終了日を設定します。
公開したい期間が決まっている場合などにお使いください。

8 ページタイトルを設定します。

 9 ページURLを設定してください。
サイト内に同じURLは設定できません。コピーで作成された場合、
コピー元のURLが記載されているので空白にしてご登録ください。

10 カテゴリを選択してください。

11 SNSで記事のリンクを貼った時に表示されるOGP画像を設定できます。

記事ページ更新方法-基本情報の編集
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記事ページ更新方法-記事編集画面の操作方法
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　記事編集用のブロックの追加　 

記事のレイアウトにおける段落構成は「ブロック」という概念に
なります。 

　見出しカテゴリ　

見出しカテゴリを選択するとテキストボックスに入力したテキス
トが見出しになります。

　自由文カテゴリ　

本文を入力するときは、自由文カテゴリを選択します。

　写真カテゴリ　

写真カテゴリを選択すると、写真を追加できます。
写真の追加は、ドラック＆ドロップで可能です。

　ブロックの移動　
　

このボタンを操作することで、ブロックを上下に
移動できます。

1
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MicroSoft Wordのようにテキスト入力やテーブルの作成が行えます！

※改行する際は「Sift＋Enter」で改行してください



記事ページ更新方法-削除してしまったページの復元
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記事ページ一覧画面の「検索条件」ボタンをクリックします。

展開した画面で左下の「☑削除したデータを表示する」にチェッ
クを入れます。

右上の「検索」ボタンをクリックします。

※　　　　　　　こちらのボタンを押すとCMS管理画面から

　完全に削除され、復元ができなくなります。
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ページ復元機能は有料オプションになります。


