
ウェブページの追加・編集



ウェブページの追加‧編集

ユーザーダッシュボードから、更新したいウェブサイトのトップを表⽰します。 

（ここでは⽇本語サイトを例に解説します。） 

ウェブページの  をクリックした後、「新規」をクリックします。

ウェブページの追加��

�

�



⼊⼒中のウェブページのフォルダ（階層）を設定します。 

「フォルダの変更」をクリックします。

新規作成画⾯が表⽰されました。 

タイトル、本⽂をそれぞれ⼊⼒します。
�
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ウェブページの追加‧編集



フォルダの⼀覧が表⽰されます。指定したいフォルダ（階層）の  マークをクリックします。 

（例として、ここでは第２階層「⼊学希望の⽅へ」配下に新しいフォルダを追加します。）

サブフォルダ名の⼊⼒欄が表⽰されます。半⾓英数字で⼊⼒し、「追加」をクリックします。 

（例として、ここでは「manual_test」と⼊⼒します。）
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第２階層「exam/（⼊学希望の⽅へ）」の配下に、第３階層「manual_test/」が追加・設定され

ました。このフォルダ名の⽇本語の設定については後述しますので、このまま進みます。

⼊⼒中のウェブページのファイル名を設定します。「編集」をクリックします。
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ファイル名に半⾓英数字で「index」と⼊⼒します。これで、このウェブページのURLが 

「k.u-tokyo.ac.jp/exam/manual_test/index.html」となります。
�

�� ⼊⼒が完了したら、「プレビュー」を押します。新規タブでプレビュー画⾯が開きますので、 

そちらで体裁を確認してください。（プレビューが不要な場合は⾶ばしても構いません。）
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プレビュー画⾯で問題がなければ、「公開」をクリックします。 

これで、ウェブページが公開されました。
��

プレビュー画⾯の例

ウェブページの追加��

次ページ ⼀般ユーザーの場合：承認フローについて の後へ続きます。
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ウェブページの追加��

⼀般ユーザーの場合：承認ワークフローについて�Tips

�    のプレビュー画⾯で問題がなければ、 

ステータスを「未公開（原稿）」から「未公開（承認待ち）」に変更します。

��

ステータスを変更すると、右下の⽅に承認依頼の項⽬が表⽰されますので、 

承認グループを選択します。（例として、ここでは「mylops承認テスト」を選択します。）
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ウェブページの追加��

⼀般ユーザーの場合：承認ワークフローについて�Tips

� 表⽰された承認グループにチェックを⼊れ、承認メールに追加するメッセージを⼊⼒します。

「保存」をクリックします。 

これで承認ワークフローは完了です。

�
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ウェブページの追加��

�� 最後に、先ほど追加したサブフォルダ名を編集します。 

「フォルダ」をクリックします。

フォルダ⼀覧が表⽰されます。先ほど作成した「manual_test」にマウスオーバーすると、 

「名前を変更」と表⽰されますので、それをクリックします。
��

これでウェブページの追加は完了です。
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ウェブページの追加��
⼊⼒欄が２つ表⽰されます。左側の⽇本語の⼊⼒欄を編集します。 

（例として、ここでは「マニュアルテスト」と⼊⼒します。）
��

「名前を変更」をクリックします。��

これでウェブページの追加は完了です。
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ウェブページの追加��
フォルダ名の変更はまだ完了していません。 

⼊⼒が終わったら、画⾯を下へスクロールします。
��

⼀番下にある「変更を保存」をクリックします。 

クリックし終わったら、画⾯を上へスクロールします。
��

これでウェブページの追加は完了です。
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ウェブページの追加��
ページ上部に⽔⾊のブロックが表⽰されています。ここで⾏った修正をサイト全体へ反映させる

ため、「再構築」をクリックします。⼿前に⼩さい新規ウィンドウが表⽰されます。
��

プルダウンの中から、「ウェブページアーカイブのみ」を選択します。 

（「すべてのファイル」を選択しても構いませんが、再構築に時間がかかる恐れがあります。）
��

これでウェブページの追加は完了です。
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ウェブページの追加��
「再構築」をクリックします。��

「ウェブページアーカイブを再構築しました。」と表⽰されます。 

これで、フォルダ名の修正は完了です。「閉じる」を押して、ウィンドウを閉じてください。
��

これでウェブページの追加は完了です。
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関連ページの「選択」をクリックします。

選択画⾯が表⽰されますので、チェックボックスにチェックを⼊れて選択します。スクロールす

ると全ての候補が⾒られますが、検索も可能です。

関連リンクを設定する場合�Tips

�
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複数選択も可能です。選択したものが上部に表⽰されます。 

（例として、ここでは「お問い合わせ」を選択します。）「OK」をクリックします。

プレビュー画⾯で⾒ると、ページ下部に関連リンクが設定されています。 

これで関連リンクの設定は完了です。

関連リンクを設定する場合�Tips
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ファイルの扱いについて��

ウェブページの追加‧編集

本CMSでは、記事（ウェブページ）の作成・編集画⾯からと、アセット＞アップロードの⼆ヶ所

から画像やPDFなどのファイルをアップすることができます。 

アップロードされる場所は、どの経路でアップしても変化はないですが 

記事作成中にアップする場合は、ファイルのURLが埋め込まれるため①のボタンからアップする

ほうが画⾯遷移がなく操作が容易であります。



ファイルの扱いについて��

ウェブページの追加‧編集

新規ファイルのアップロードについて 

前ページの①または②のボタンを押下すると以下の画⾯になります。 

体裁は多少異なりますが、機能は同じです。

アップロード先は、ファイルの形式によりシステムが⾃動判別します。 

画⾯の指⽰に従い、ドラッグ＆ドロップでファイルでアップロードしてください。 

 

既存のファイルを差し替える場合 

ファイルの種類に応じて、アップロード先を⾃動判別するチェックをはずし 

パスを⼿⼊⼒してアップすることで上書きされます。

①を押下の場合 ②を押下の場合



ファイルの扱いについて��

ウェブページの追加‧編集

既存ファイルの再利⽤について

アセット⼀覧よりアップロードされたファイルが⼀覧できます。 

クリックして登録、またはパスをコピーしてご利⽤ください。



�

ウェブページの英訳⽅法��
⽇本語サイトのウェブページを複製・英訳し、英語サイトのウェブページを作成します。 

ユーザーダッシュボードから、⽇本語サイトのトップを表⽰します。

ウェブページの  をクリックした後、「⼀覧」をクリックします。�
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ウェブページの⼀覧が表⽰されますので、 

英訳したいウェブページのタイトルをクリックします。

英訳したいウェブページの編集画⾯が表⽰されました。 

そのまま、画⾯を下へスクロールします。
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右下に「翻訳記事」というチェックボックスがありますので、そこにチェックを⼊れます。 

「記事を複製」をクリックします。 

注意 ⽇本語版で承認依頼中の記事は複製しないでください。承認後または⾮公開の状態での複

製作業を⾏うようにしてください。

複製が完了すると、ページ上部に「ウェブページを複製しました。」という緑⾊のボックスが表

⽰されます。そのまま画⾯を下へスクロールします。
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ここからは英語サイトでの作業になります。「[en] マニュアルテスト」をクリックすると、 

いま複製した、英語サイトのウェブページの編集画⾯へ遷移します。

英語サイトのウェブページの編集画⾯が表⽰されました。 

⼊⼒欄には複製された⽇本語の⽂⾔が⼊っています。そのまま画⾯を下へスクロールします。
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「DeepL APIで翻訳する」のチェックボックスにチェックを⼊れ、 

そのまま画⾯を上へスクロールします。

「更新」をクリックします。

�
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ウェブページの追加‧編集



先ほどまで⽇本語だった⽂⾔が、英語に⾃動翻訳されました。 

これでウェブページの英訳は完了です。
��
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元となる⽇本語ページに変更があった場合�Tips

「翻訳元テキストを再度取得し翻訳する」にチェックを⼊れると、翻訳元の⽇本語のウェブペー

ジから内容を取得し直して翻訳されます。

ウェブページの英訳⽅法��
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翻訳作業は必要ありません。   〜   の⼿順の後、⽇本語ページを複製し終わったら、 

タイトルと本⽂に英語原稿を流し込んでください。

英語原稿が別に⽤意されている場合�Tips

� �
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ユーザーダッシュボードから、更新したいウェブサイトのトップを表⽰します。 

（ここでは⽇本語サイトを例に解説します。）

ウェブページの  をクリックした後、「⼀覧」をクリックします。

ウェブページの編集��
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ウェブページの⼀覧が表⽰されますので、編集したい記事のタイトルをクリックします。

編集画⾯が表⽰されますので、タイトル、本⽂の編集を⾏います。

�
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編集が完了したら、「プレビュー」を押します。新規タブでプレビュー画⾯が開きますので、 

そちらで体裁を確認してください。（プレビューが不要な場合は⾶ばしても構いません。）

プレビュー画⾯で問題がなければ、「更新」をクリックします。 

これでウェブページの編集は完了です。

�

�
プレビュー画⾯の例
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英語ページは、下記の２つの理由から、⽇本語ページとの紐付きを維持する必要があります。 

・⽇本語と英語でサイトの構造を同じくするため。 

・紐付きがあることで、⽇本語ページで⾔語を英語へ切り替える際、⾒ている画⾯と同じコンテ

ンツのまま英語ページへの遷移を可能にするため。（英語から⽇本語も同様。） 

 

新しく英語ページを作成する際は、              の⼿順をご確認いただき、必

ず先に⽇本語ページを作成してから⾏うようにご注意ください。

英語ページと⽇本語ページの関係性��

ウェブページの英訳⽅法��
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パーツリストについて��
パーツリストはこちらでご覧いただけます。 

http://mylo-test10.mylo-demo.work/lower-page.html

パーツリスト（抜粋）
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承認依頼について��
投稿者（⼀般ユーザー）は、記事の 公開・編集公開には管理者（広報室）への承認が必要となります。 

問題がなければ承認され、公開されます。

承認依頼のワークフロー（⽇本語・英語） 

① 作業後 =>［ステータス：未公開（承認待ち）］ 

② 画⾯右側にある「承認グループ」から承認依頼をしたいグループを選び、 

 メッセージを⼊⼒ 

③ 宛先を選択し、保存 

④ 承認権限をもつユーザーへ承認依頼メールが送信され、 

 投稿者は記事の編集ができなくなる 

 

⽇本語ページと英語ページは、それぞれで承認依頼が必要です。
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データの削除作業��
静的ページやお知らせなどのデータを削除したあとには、 

それをサイト全体に適⽤するためデータ追加の場合と異なる作業が必要であります。

データ削除の⽅法 

①記事編集画⾯にはいり右カラムの公開パネルの下部にある削除ボタンを押下する。 

 

この時点ではデータのhtmlのみが削除され、⼀覧表⽰されているページやトップページ

には、削除されたページへのリンクが残った状態となります。 

 

②記事を削除したそれぞれのサイト内で、再構築ボタンを押下する。 

 

全てのページに対して、記事が削除されたことによるリンク構造のアップデートが 

⾏われます。
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英語記事のみ公開する場合��

英語記事のみ（先⾏して）公開する場合の⼿順 

 

①⽇本語版ウェブページ新規作成画⾯で、未公開の状態で保存。 

②未公開状態でも翻訳メニュー欄の中に「記事を複製」は表⽰されるので、通常の複製と同様に複製。 

③英語版のみ記事公開。 

④後⽇⽇本語版を作成‧公開する場合は、CMS上での英→⽇の⼀括翻訳はできません。別途⽇本語版原稿を⽤意する必

要があります。 

 

注意 

英語版を単独で作成してから翻訳元を選択は避けてください。 

英語版を単独で作成した場合も翻訳元記事「選択」ボタンから選択ウィンドウを開いて⽇本語版を紐付けられますが、

⽇本語版から英語版を選択して紐づけることはできないので、紐付けが不完全になります。
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