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1 はじめに 

 

• このマニュアルでは、加盟店様が「LIXIL リフォームショップ 公式サイト」に施工事例やス

タッフブログなどのコンテンツを掲載する方法をご説明します。 

• このサイト（管理画面）の推奨ブラウザは、Microsoft Edge最新バージョン／Firefox最

新バージョン／Google Chrome 最新バージョン／Safari 最新バージョンです。 

• 管理画面へのログインは、PC で行ってください。 
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2 管理画面へのログイン方法 

 

 まず、管理画面へのログインを行いま

す。ウェブブラウザを開き、

https://cms.lixil-reformshop.jp/cgi-

bin/mt/mt.cgi へアクセスします。 

 

 ログイン画面が表示されるので、加盟

店様用のユーザー名、パスワードを入

力し、「サインイン」ボタンをクリックしま

す。 

 

 ログインに成功するとこのような記事一

覧画面になります。 

（前回のログアウトした画面がどこか

により表示される画面が異なることが

あります。） 

 

  
 

  

1 

2 

3 

https://cms.lixil-reformshop.jp/cgi-bin/mt/mt.cgi
https://cms.lixil-reformshop.jp/cgi-bin/mt/mt.cgi
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  うまくログインできないときは？ 

＊ID とパスワードが正しく入力されているか、再度ご確認ください 

＊LIXIL リフォームショップ公式サイト専用の ID/パスワードをご使用ください。他のシステムの

ID/PW はお使いいただけません 

＊大文字/小文字が区別されます 

＊ID は大文字の「SP」もしくは「SC」で始まり、8 桁の数字が続きます 

例）SP00001234 

＊ID／パスワードが分からない場合は下記へお問い合わせください 

 

LIXIL お客さまヘルプデスク 

対応時間 9：00～21：00 年中無休 

0120-965-850 

03-4577-9082 

（携帯・IP 電話等はこちら） 
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3 「店舗トップ」「会社案内」の編集 

3-1. 「店舗トップ」「会社案内」の編集 

 画面左のメニューの「店舗情報管理」

より「店舗情報編集」の項目をクリッ

クします。 

 

 「店舗情報編集」の入力画面が表示

されます。 

 

  
 

1 

2 



 

7 

 追加／修正が必要な項目を編集し

ます。 

検索結果一覧の写真および店舗トッ

プの写真を登録できます。くわしくは 9

ページを参照してください。 

 

 

  「沿革」「店舗からのメッセージ」の改行 

＊「沿革」「店舗からのメッセージ」で入力したテキストを改行したい箇所には「<br>」と入力

してください。 

 

※「店舗からのメッセージ」のテキストが長い場合は、公開されるページでは途中で「続きを読む」ボタンが表示

されます。 
 

   

 必要な追加／修正が終わったら、画

面下の「変更を保存」ボタンをクリック

してください。 

 

 

  
 

3 

4 
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 「ユーザー情報を更新しました。店舗情

報へ反映するために［再構築］ボタ

ンを押してください。」とのメッセージが

表示されるので、「再構築」をクリック

してください。しばらく待つと自動でイン

デックスの再構築が実施されます。 

 

  

 以下のアイコンの表示/非表示を設定できるようになりました 

＊「クレジットカード決済」「無金利ローン」「T ポイント提携店※」「24 時間電話受付」

「HORP（住生活リフォーム推進協会）」「ここちリノベーション」「さがすリノベーション対応

店」「お店/おうちでショールーム」 

※T ポイント申込の翌々月から利用できます 
 

  

 「ユーザー選択バナー」について 

＊「ユーザー選択バナー」の項目をチェックすると、公開されるページの「関連リンク」にバナーで

表示されます。 
 

  

 グレーの箇所は編集できません 

＊店舗名、表示名など、グレーになっている箇所は編集できません。変更が必要な場合は

LIXIL リフォームショップ本部までお問い合わせください。 
 

  

 

店舗の住所が変更になった場合は、LIXIL リフォームショップ本部にご連絡ください。 

ご連絡いただきましたら本部で地図のマッピングを変更します。 

 

 

  

5 
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3-2. 公式 SNS の登録 

 
 

 店舗情報の編集画面で、公式 SNS

の情報を入力します。 

「Facebook ページ」：Facebook の

URL を入力してください 

「YouTube チャンネル」：YouTube

チャンネルの URL を入力してください 

「Instagram ページ」：Instagram の

URL を入力してください 

「LINE ID」：Line の ID を入力してくだ

さい 

 

 必要な追加／修正が終わったら、画

面下の「変更を保存」ボタンをクリック

してください。 

 

 「ユーザー情報を更新しました。店舗情

報へ反映するために［再構築］ボタ

ンを押してください。」とのメッセージが

表示されるので、その右にある「再構

築」ボタンを押してください。 

 

※公式 SNS のリンクを登録すると、店舗のトップページにリンクのボタンが表示されるよう

になりました。 

 

（Facebook についてはこれまでページの上部に表示されていたものが移動しました。） 

1 

2 

3 
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3-3. 検索結果一覧・店舗 TOP 写真の登録 

 
 

 店舗情報の編集画面で、「検索結果

画像」または「店舗トップ画像」の「画

像を選択」をクリックします。 

 

 「新しい画像をアップロード」画面が表

示されるので、「アップロードするファイル

を選択または画面にドラッグ＆ドロップ

してください。」をクリックします。 

検索結果画像： 

横 200 ピクセル以上推奨 

店舗トップ画像： 

横 360 ピクセル以上推奨  

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに画像ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

   

  
 

  

※アップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNGです。「BMPファイル（.bmp）」

はアップロードできません。 

1 

2 

3 
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  写真は以下のものをご用意ください 

＊検索結果用は店舗外観写真に限ります（LIXIL リフォームショップのロゴが写っているもの） 

＊店舗トップ画像は店舗の外観やスタッフの集合写真など、店舗の紹介に適した写真とし

てください 

＊店舗トップ画像は 2 枚登録できます 

＊可能な限り、横位置の写真を使用してください 

＊画像は縦横比「3:4」で横幅 360 ピクセル以上のものをご用意ください 

＊検索結果用画像を登録しないと、検索結果一覧に「NO IMAGE」と表示されます 
 

   

 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 自動的に入力画面に戻り、登録され

た写真のサムネイルが表示されます。 

 

 サムネイルが表示されたら、画面下の

「変更を保存」ボタンをクリックしてくだ

さい。 

 

  
 

4 

5 

6 
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 「ユーザー情報を更新しました。店舗情

報へ反映するために［再構築］ボタ

ンを押してください。」とのメッセージが

表示されるので、その右にある「再構

築」ボタンを押して、プルダウンから「イ

ンデックスのみ」を選択し、「再構築」

ボタンを押してください。 

 

  検索結果一覧用の写真の反映 

＊検索結果用の写真を変更した後、概ね 10 分～15 分程度で検索結果に反映されるよう

になります。 
 

  

 テキスト入力の文字数制限 

＊テキスト入力エリアが 1 行のものは、255 文字までしか入力できません（255 文字を超え

ると保存されません）。 

＊テキスト入力エリアが複数行になっているものは、文字数制限はありません（厳密には数

万文字の制限）が、読んでいただくものとして適切な文字数に抑えてください。 
 

 

  

7 
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4 「施工事例」の追加 

4-1. 新規記事の作成 

 画面左のメニューの「記事新規作成」

より「施工事例」の項目をクリックしま

す。 

 

 施工事例の入力画面が表示されま

す。 

 

  
 

  

1 

2 
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 「タイトル」から始まる各項目を入力し

ます。 

 タイトル 

写真（TOP メイン） 

写真 BEFORE 

写真 AFTER 

都道府県 

建物名 

事例紹介文 

面積 

築年数 

工期 

費用 

戸建て／マンション 

リノベーション 

家族構成 

リフォーム空間 1～6 

サブタイトル 1～6 

写真 1～6 

説明文 1～6 

住まいのこだわり 

施工タイプ 

フルリフォーム 

リフォーム部位 

価格 

担当者肩書き 

担当者氏名 

担当者コメント 

施主様コメント 

プレビュー・公開 

 

   

 
 

最後まで入力したら、必ずページ上部へ戻り、右側にあるプレビュー・本番公開・一時保存

メニューからいずれかを行ってください。→ 20 ページ参照 

 

  

 入力不要な項目について 

＊「フルリフォーム」「価格」は現在表示していない項目なので入力不要です。 
 

 

  

3 

「リフォーム空間」の 

登録方法については、

17 ページをご覧ください 

写真の登録方法に

ついては、15 ページ

をご覧ください 
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4-2. 写真の登録 

 
 

 「写真（Top メイン）」などの入力欄

で、「画像を選択」をクリックします。 

※3D 事例ビフォー、アフターの写真も

掲載できるようなりました。 

※それぞれ「URL（3D Before）」 

「URL（3D After）」に URL を入力

すると 3D 事例の写真にリンクされ

ます。 

 

 「新しい画像をアップロード」画面が表

示されるので、「アップロードするファイル

を選択または画面にドラッグ＆ドロップ

してください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに画像ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

   

  写真は以下のものをご用意ください 

＊画像は縦横比「3:4」で横幅 480ピクセル以上（リフォーム空間分は 720ピクセル以上）

のものをご用意ください。 

※大きなサイズの画像をアップロードするとエラーになり登録できない場合があります。 

https://www.peko-step.com/tool/resize.html などで画像サイズを調整ください。 
 

   

  
 

※アップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNGです。「BMPファイル（.bmp）」

はアップロードできません。 

1 

2 

3 

https://www.peko-step.com/tool/resize.html
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 自動的に入力画面に戻り、登録され

た写真のサムネイルが表示されます。 

 

 

  

4 

5 
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4-3. 「リフォーム空間」の登録 

「リフォーム空間」は、公開されるページでは下記の囲み部分に表示されます。「写真、サブタ

イトル、説明分」のセットを最大 6 件まで登録できます。 

 公開された施工事例ページでは、サム

ネイルをクリックすると右の大きな写真

とサブタイトル、説明文がセットで切り

替わります。 

 

  
 

1 

サブタイトル 

写真 

サムネイル 
（最大 6 枚） 

説明文 
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 「リフォーム空間 1」のプルダウンメニュー

から、あてはまる部位を選択します。 

※部位が当てはまらない場合は、その

ままにします。 

※ここで登録された部位で検索結果

に表示されます。 

 

 「サブタイトル 1」を入力します。  

 「写真１」を登録します。 

※写真の登録方法は 15 ページをご覧ください。 

 「説明文１」を入力します。  

 「リフォーム空間」を更に追加する場合

は、「施工事例記事を追加する」をク

リックします。 

 

  
 

6 

2 

3 

5 

4 



 

19 

 すると、隠れていた「リフォーム空間 2」

のセットが表示されます。 

「リフォーム空間」は最大 6件まで追加

できます。 

 

  テキスト入力の文字数制限 

＊テキスト入力エリアが 1 行のものは、255 文字までしか入力できません（255 文字を超え

ると保存されません）。 

＊テキスト入力エリアが複数行になっているものは、文字数制限はありません（厳密には数

万文字の制限）が、読んでいただくものとして適切な文字数に抑えてください。 
 

 

7 



 

20 

4-4. プレビュー・本番公開・一時保存 

 「施工事例」入力画面の各項目を入

力し終わったら、画面右上のエリアか

ら本番公開（または一時保存）を

行ってください。 

 

 「プレビュー」ボタンを押すと、新規ウイ

ンドウでプレビュー画面が表示されます

（ブラウザによっては新規タブで開く場

合もあります）。 

編集画面に戻る場合は、プレビューの

ウインドウを閉じてください。 

 

 「公開」ボタンを押すと、本番環境に

ページが公開されます。 

 

  
 

  

1 

2 

3 



 

21 

  一時保存する場合は… 

＊ステータスのプルダウンから、「未公開（原稿）」を選び、 

次に「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

＊記事の作成途中でも、登録した内容が消えてしまうことを防ぐために、一時保存すること

をおすすめします。 
 

   

  「日時指定」について 

＊日時指定公開は毎正時に実行されるため、分秒の設定は無効となります。 

例： 

「14:00:00」で設定 → 公開時刻は 「14:00」 

「14:15:00」で設定 → 公開時刻は 「15:00」 
 

  

 作成した記事の編集について 

＊既存の施工事例記事の編集については、【10】過去記事の編集 をご確認ください。 

 →65 ページ参照 
 

  

 
 

施工事例を掲載する際は、お施主様と許諾書などを取り交わし、承諾を得て掲載をして

ください。 

また、個人情報となる場合、情報のお取り扱いにご注意下さい。 

尚、（株）LIXIL では個店ページに投稿された内容について、使用もしくは修正等いたし

ません。 
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5 「スタッフ紹介」の追加 

5-1. 「スタッフ紹介」の入力例 

 

  

役職 
例）社長 

顔写真 

氏名 

メッセージ 

資格 

趣味 

施工事例へのリンク 

※この部分に、ご担当者に関連する「施工事例」が掲載されます。 

「施工事例の入力画面では、必ず「担当者氏名」をご入力ください。 

（「施工事例」の「担当者氏名」欄と合致した場合に表示されます。） 
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5-2. 「スタッフ紹介」の入力 

 画面左のメニューの「記事新規作成」

より「スタッフ紹介」の項目をクリックし

ます。 

 

 スタッフ紹介の入力画面が表示され

ます。 

 

  
 

1 

2 
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 「タイトル」「役職」「氏名」などの各項

目を入力します。 

「タイトル」には氏名を入力します。※ 

写真の登録については 25 ページを参

照してください。 

※タイトルに氏名を入れないと「スタッ

フ紹介並び替え」を実施するときに

わかりづらくなります。 

 

 
 

最後まで入力したら、必ずページ上部へ戻り、右側にある本番公開・一時保存メニューか

らいずれかを行ってください。 

→ 27 ページ参照 

 

  

 スタッフ追加の反映 

＊スタッフを追加した場合、概ね 10 分～15 分程度で店舗のトップページに反映されます。 
 

  

 テキスト入力の文字数制限 

＊テキスト入力エリアが 1 行のものは、255 文字までしか入力できません（255 文字を超え

ると保存されません）。 

＊テキスト入力エリアが複数行になっているものは、文字数制限はありません（厳密には数

万文字の制限）が、読んでいただくものとして適切な文字数に抑えてください。 
 

 

  

3 
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5-3. 写真の登録 

 
 

 「顔写真」の入力欄で、「画像を選

択」をクリックします。 

 

 「新しい画像をアップロード」画面が表

示されるので、「アップロードするファイル

を選択または画面にドラッグ＆ドロップ

してください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに画像ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

   

  写真は以下のものをご用意ください 

＊肩から上を写した顔写真 

＊なるべく背景が無く、鮮明な写真データを登録してください 

＊可能な限り、横位置（縦横比 3:4）の写真を使用してください 

＊推奨画像サイズは縦 300 ピクセル×横 400 ピクセルです 

※大きなサイズの画像をアップロードするとエラーになり登録できない場合があります。 

https://www.peko-step.com/tool/resize.html などで画像サイズを調整ください。 
 

   

  
 

※アップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNGです。「BMPファイル（.bmp）」

はアップロードできません。 

1 

2 

3 
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」のボタンをクリックします。 

 

 自動的に入力画面に戻り、登録され

た写真のサムネイルが表示されます。 

 

 
 

スタッフ紹介は個人情報となる場合がございます。 

掲載時には該当者にご確認の上、各社にてご判断いただき、ご掲載下さい。 

尚、（株）LIXIL では個店ページに投稿された内容について、使用もしくは修正等いたし

ません。 

 

 

  

4 

5 
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5-4. 本番公開・一時保存 

 入力画面の各項目を入力し終わった

ら、画面右上のエリアから本番公開

（または一時保存）を行ってくださ

い。 

 

 「公開」ボタンを押すと、本番環境に

ページが公開されます。 

 

  
 

  

1 

2 
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  一時保存する場合は… 

＊ステータスのプルダウンから、「未公開（原稿）」を選び、 

次に「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

＊記事の作成途中でも、登録した内容が消えてしまうことを防ぐために、一時保存すること

をおすすめします。 
 

   

  「日時指定」について 

＊日時指定公開は毎正時に実行されるため、分秒の設定は無効となります。 

例： 

「14:00:00」で設定 → 公開時刻は 「14:00」 

「14:15:00」で設定 → 公開時刻は 「15:00」 
 

  

 作成した記事の編集について 

＊既存のスタッフ紹介記事の編集については、【10】過去記事の編集 をご確認ください。 

 →65 ページ参照 
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5-5. 「スタッフ紹介」の並び替え 

 画面左のメニューの「記事新規作成」

より「スタッフ紹介並び替え」の項目を

クリックします。 

 

 ドラッグ＆ドロップで並び替えを行いま

す。 

 

 移動したいスタッフにカーソルを合わせ

ると、右図のように十字カーソルとなり

ます。左クリックをしたまま、上下に順

番を変更して左クリックを離します。 

 

 順番を入れ替え終わったら、「保存」

ボタンを押して変更を反映させます。 

 

  

1 

2 

3 
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6 「イベント＆キャンペーン」の追加 

6-1. 「イベント＆キャンペーン」の入力例 

• イベントやキャンペーンのお知らせを自由に作成できます。作成したページは「イベント＆

キャンペーン」にタイトルの一覧が表示されて、クリックすると詳細ページを表示します。 

• 一覧ページに表示されるのは最新の 20 件です。 

• 20 件より前の記事も記事一覧には残っていますので、公開日を更新して再度一覧に掲

載することも可能です。 

 

  

タイトル 

本文 

添付 PDF 
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6-2. 「イベント＆キャンペーン」の入力 

 画面左のメニューの「記事新規作成」

より「イベント＆キャンペーン」の項目を

クリックします。 

 

 「イベント＆キャンペーン」の入力画面

が表示されます。 

通常は「リッチテキスト」モードを使用し

てください。このモード以外では、文字

スタイルなどの編集ができません。 

編集方法は→ 87ページ参照 

 

  
 

1 

2 
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 「タイトル」と「本文」の項目を入力しま

す。本文中には写真を入れることがで

きます。くわしくは 33 ページを参照して

ください。 

また、PDF を添付することもできます。

→ 36 ページ参照 

 

  文章の改行について 

＊スマートフォンで表示する際に崩れるため、文章の途中で任意に改行して幅を揃えようとす

るのは避けてください。（思った通りの位置で改行されず、表示がガタガタで読みづらくな

る可能性が高いため） 

＊またスマートフォンでの表示も考慮して、空行を入れすぎないようにしてください。 
 

  

 テキスト入力の文字数制限 

＊テキスト入力エリアが 1 行のものは、255 文字までしか入力できません（255 文字を超え

ると保存されません）。 

＊テキスト入力エリアが複数行になっているものは、文字数制限はありません（厳密には数

万文字の制限）が、読んでいただくものとして適切な文字数に抑えてください。 
 

  

 

最後まで入力したら、必ずページ上部へ戻り、右側にあるプレビュー・本番公開・一時保存

メニューからいずれかを行ってください。 

→ 38 ページ参照 

 

 

  

3 
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6-3. 写真の登録 

 
 

 「本文」入力欄のツールボックスで、

「画像の挿入」のアイコンをクリックしま

す。 

 

 

 「新しい画像をアップロード」画面が表

示されるので、「アップロードするファイル

を選択または画面にドラッグ＆ドロップ

してください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに画像ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

   

  
 

  

※アップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNGです。「BMPファイル（.bmp）」

はアップロードできません。 

1 

2 

3 
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 挿入オプション画面が表示されるの

で、「サムネイルを利用」の項目をチェッ

クし、画像の横幅を入力します。 

（推奨サイズは 250 ピクセル～600 ピ

クセル程度です） 

 

  
 

4 

5 
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 「完了」ボタンをクリックします。 

 

 自動的に入力画面に戻り、登録され

た写真のサムネイルが表示されます。 

 

  写真の配置について 

＊スマートフォンで表示する際に崩れるため、写真を以下のような配置とするのは避けてくだ

さい。 

・２枚以上の写真を横並びにする 

・写真とテキストを横並びにする 
 

 

  

6 

7 
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6-4. PDF の添付 

 「添付 PDF」の「ファイルを選択」をク

リックします。 

 

 「新規アイテムをアップロード」画面が

表示されるので、「アップロードするファ

イルを選択または画面にドラッグ＆ド

ロップしてください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに PDF ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

アップロードできるファイルの容量は約 20MB です。 

  
 

  

1 

2 

3 
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 入力画面に戻り、「添付 PDF」欄に選

択したファイルのファイル名が表示され

ます。 
 

 「添付 PDF タイトル」に PDF のタイトル（ファイルリンクするテキスト）を入力します。 

 

  

4 

5 

6 
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6-5. プレビュー・本番公開・一時保存 

 入力画面の各項目を入力し終わった

ら、画面右上のエリアから本番公開

（または一時保存）を行ってくださ

い。 

 

 「プレビュー」ボタンを押すと、新規ウイ

ンドウでプレビュー画面が表示されます

（ブラウザによっては新規タブで開く場

合もあります）。 

編集画面に戻る場合は、プレビューの

ウインドウを閉じてください。 

 

 「公開」ボタンを押すと、本番環境に

ページが公開されます。 

 

  
 

  

1 

2 

3 
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  一時保存する場合は… 

＊ステータスのプルダウンから、「未公開（原稿）」を選び、 

次に「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

＊記事の作成途中でも、登録した内容が消えてしまうことを防ぐために、一時保存すること

をおすすめします。 
 

  

 「日時指定」について 

＊日時指定公開は毎正時に実行されるため、分秒の設定は無効となります。 

例： 

「14:00:00」で設定 → 公開時刻は 「14:00」 

「14:15:00」で設定 → 公開時刻は 「15:00」 
 

  

 作成した記事の編集について 

＊既存のイベント＆キャンペーン記事の編集については、【10】過去記事の編集 をご確認く

ださい。 

 →65 ページ参照 
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7 「ごあいさつ」の追加 

7-1. 「ごあいさつ」の入力例 

• ごあいさつは、最新の１件のみが表示されます。 

過去に登録した「ごあいさつ」の記事はこの画面上には表示されませんが、「記事一覧」

から確認することができます。 

• ごあいさつは企業姿勢を示すものなので、代表取締役など然るべき方の相応しい写真と

コメントを掲載してください。 

 

  

本文 

写真 
（Top メイン） 

担当者肩書き 

担当者氏名 
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7-2. 「ごあいさつ」の入力 

 画面左のメニューの「記事新規作成」

より「ごあいさつ」の項目をクリックしま

す。 

 

 「ごあいさつ」の入力画面が表示されま

す。 

通常は「リッチテキスト」モードを使用し

てください。このモード以外では、文字

スタイルなどの編集ができません。 

編集方法は→ 87ページ参照 

 

  
 

1 

2 
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 「タイトル」「本文」「写真（TOP メイ

ン）」などの各項目を入力します。 

写真の登録については 43 ページを参

照してください。 

 

 
 

最後まで入力したら、必ずページ上部へ戻り、右側にある本番公開・一時保存メニューか

らいずれかを行ってください。 

→ 45 ページ参照 

 

  

 テキスト入力の文字数制限 

＊テキスト入力エリアが 1 行のものは、255 文字までしか入力できません（255 文字を超え

ると保存されません）。 

＊テキスト入力エリアが複数行になっているものは、文字数制限はありません（厳密には数

万文字の制限）が、読んでいただくものとして適切な文字数に抑えてください。 
 

 

  

3 
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7-3. 写真の登録 

 
 

 「写真（TOP メイン）」の入力欄で、

「画像を選択」をクリックします。 

 

 「新しい画像をアップロード」画面が表

示されるので、「アップロードするファイル

を選択または画面にドラッグ＆ドロップ

してください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに画像ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

   

  写真は以下のものをご用意ください 

＊肩から上を写した顔写真 

＊なるべく背景が無く、鮮明な写真データを登録してください 

＊可能な限り、横位置（縦横比 3:4）の写真を使用してください 

＊推奨画像サイズは縦 300 ピクセル×横 400 ピクセルです 
 

   

  
 

※アップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNGです。「BMPファイル（.bmp）」

はアップロードできません。 

1 

2 

3 
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 自動的に入力画面に戻り、登録され

た写真のサムネイルが表示されます。 

 

 

  

4 

5 
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7-4. 本番公開・一時保存 

 入力画面の各項目を入力し終わった

ら、画面右上のエリアから本番公開

（または一時保存）を行ってくださ

い。 

 

 「公開」ボタンを押すと、本番環境に

ページが公開されます。 

 

  一時保存する場合は… 

＊ステータスのプルダウンから、「未公開（原稿）」を選び、 

次に「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

＊記事の作成途中でも、登録した内容が消えてしまうことを防ぐために、一時保存すること

をおすすめします。 
 

 

  

1 

2 
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8 「スタッフブログ」の追加 

8-1. 「スタッフブログ」の入力例 

• スタッフブログを任意で作成できます。作成した記事は「スタッフブログ」にタイトルの一覧

が表示されて、クリックすると詳細ページを表示します。 

• 一覧には最新の 10 件が表示され、過去の記事は年ごとの一覧ページに表示されます。 

 

  

タイトル 

本文 

添付 PDF 
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8-2. 「スタッフブログ」の入力 

 画面左のメニューの「記事新規作成」

より「スタッフブログ」の項目をクリックし

ます。 

 

 「スタッフブログ」の入力画面が表示さ

れます。 

通常は「リッチテキスト」モードを使用し

てください。このモード以外では、文字

スタイルなどの編集ができません。 

編集方法は→ 87ページ参照 

 

  
 

1 

2 
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 「タイトル」と「本文」の項目を入力しま

す。本文中には写真を入れることがで

きます。くわしくは 49 ページを参照して

ください。 

 

  文章の改行について 

＊スマートフォンで表示する際に崩れるため、文章の途中で任意に改行して幅を揃えようとす

るのは避けてください。（思った通りの位置で改行されず、表示がガタガタで読みづらくな

る可能性が高いため） 

＊またスマートフォンでの表示も考慮して、空行を入れすぎないようにしてください。 
 

  

 テキスト入力の文字数制限 

＊テキスト入力エリアが 1 行のものは、255 文字までしか入力できません（255 文字を超え

ると保存されません）。 

＊テキスト入力エリアが複数行になっているものは、文字数制限はありません（厳密には数

万文字の制限）が、読んでいただくものとして適切な文字数に抑えてください。 
 

  

 

最後まで入力したら、必ずページ上部へ戻り、右側にあるプレビュー・本番公開・一時保存

メニューからいずれかを行ってください。 

→ 54 ページ参照 

 

 

  

3 
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8-3. 写真の登録 

 
 

 「本文」入力欄のツールボックスで、

「画像の挿入」のアイコンをクリックしま

す。 

 

 

 「新しい画像をアップロード」画面が表

示されるので、「アップロードするファイル

を選択または画面にドラッグ＆ドロップ

してください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに画像ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

   

  
 

※アップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNGです。「BMPファイル（.bmp）」

はアップロードできません。 

2 

1 

3 
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 挿入オプション画面が表示されるの

で、「サムネイルを利用」の項目をチェッ

クし、画像の横幅を入力します。 

（推奨サイズは 250 ピクセル～600 ピ

クセル程度です） 

 

  
 

4 

5 
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 「完了」ボタンをクリックします。 

 

 自動的に入力画面に戻り、登録され

た写真のサムネイルが表示されます。 

 

  写真の配置について 

＊スマートフォンで表示する際に崩れるため、写真を以下のような配置とするのは避けてくだ

さい。 

・2 枚以上の写真を横並びにする 

・写真とテキストを横並びにする 
 

 

  

6 

7 
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8-4. PDF の添付 

 「添付 PDF」の「ファイルを選択」をク

リックします。 

 

 「新規アイテムをアップロード」画面が

表示されるので、「アップロードするファ

イルを選択または画面にドラッグ＆ド

ロップしてください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに PDF ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

アップロードできるファイルの容量は約 20MB です。 

  
 

  

1 

2 

3 
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 入力画面に戻り、「添付 PDF」欄に選

択したファイルのファイル名が表示され

ます。 
 

 「添付 PDF タイトル」に PDF のタイトル（ファイルリンクするテキスト）を入力します。 

 

  

4 

5 

6 
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8-5. プレビュー・本番公開・一時保存 

 入力画面の各項目を入力し終わった

ら、画面右上のエリアから本番公開

（または一時保存）を行ってくださ

い。 

 

 「プレビュー」ボタンを押すと、新規ウイ

ンドウでプレビュー画面が表示されます

（ブラウザによっては新規タブで開く場

合もあります）。 

編集画面に戻る場合は、プレビューの

ウインドウを閉じてください。 

 

 「公開」ボタンを押すと、本番環境に

ページが公開されます。 

 

  
 

  

1 

2 

3 
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  一時保存する場合は… 

＊ステータスのプルダウンから、「未公開（原稿）」を選び、 

次に「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

＊記事の作成途中でも、登録した内容が消えてしまうことを防ぐために、一時保存すること

をおすすめします。 
 

   

  「日時指定」について 

＊日時指定公開は毎正時に実行されるため、分秒の設定は無効となります。 

例： 

「14:00:00」で設定 → 公開時刻は 「14:00」 

「14:15:00」で設定 → 公開時刻は 「15:00」 
 

  

 作成した記事の編集について 

＊既存のスタッフブログ記事の編集については、【10】過去記事の編集 をご確認ください。 

 →65 ページ参照 
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9 「フリーページ」の追加 

9-1. 「フリーページ」とは？ 

• 加盟店様ごとに自由に作成できる単体のページです。貴店の得意分野や特にお知らせ

したい内容について、ページを作成することが可能です。 

• フリーページを新たに作成すると、「おすすめ情報」のメニューが追加されます。 

 

 

• フリーページは複数作成することができます。複数作成された場合は、「おすすめ情報」に

一覧表示されます。 

• フリーページを追加しても店舗トップの「新着情報」には掲載されません。スタッフブログに

ご案内の記事を登録してお知らせしてください。 

 

  

※ここに追加されます 

各加盟店様ページの上部メニュー 
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9-2. 「フリーページ」の入力例 

 

  

タイトル 

本文 
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9-3. 「フリーページ」の入力 

 画面左のメニューの「フリーページ」より

「フリーページ作成」の項目をクリックし

ます。 

 

 「フリーページ」の入力画面が表示され

ます。 

通常は「リッチテキスト」モードを使用し

てください。このモード以外では、文字

スタイルなどの編集ができません。 

編集方法は→ 87ページ参照 

 

  
 

1 

2 
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 「タイトル」と「本文」の項目を入力しま

す。本文中には写真を入れることがで

きます。くわしくは 60 ページを参照して

ください。 

 

  文章の改行について 

＊スマートフォンで表示する際に崩れるため、文章の途中で任意に改行して幅を揃えようとす

るのは避けてください。（思った通りの位置で改行されず、表示がガタガタで読みづらくな

る可能性が高いため） 

＊またスマートフォンでの表示も考慮して、空行を入れすぎないようにしてください。 
 

  

 テキスト入力の文字数制限 

＊テキスト入力エリアが 1 行のものは、255 文字までしか入力できません（255 文字を超え

ると保存されません）。 

＊テキスト入力エリアが複数行になっているものは、文字数制限はありません（厳密には数

万文字の制限）が、読んでいただくものとして適切な文字数に抑えてください。 
 

  

 

最後まで入力したら、必ずページ上部へ戻り、右側にあるプレビュー・本番公開・一時保存

メニューからいずれかを行ってください。 

→ 63 ページ参照 

 

 

  

3 
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9-4. 写真の登録 

 
 

 「本文」入力欄のツールボックスで、

「画像の挿入」のアイコンをクリックしま

す。 

 

 

 「新しい画像をアップロード」画面が表

示されるので、「アップロードするファイル

を選択または画面にドラッグ＆ドロップ

してください。」をクリックします。 

 

 「ファイルのアップロード」画面が表示されたら、アップロードしたいファイルを選択します。 

（あるいは[2]のボタンに画像ファイルをドラッグ＆ドロップします。） 

   

  
 

※アップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNGです。「BMPファイル（.bmp）」

はアップロードできません。 

2 

1 

3 
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 右記の画面に変わったら、右下の「挿

入」ボタンをクリックします。 

 

 挿入オプション画面が表示されるの

で、「サムネイルを利用」の項目をチェッ

クし、画像の横幅を入力します。 

（推奨サイズは 250 ピクセル～600 ピ

クセル程度です） 

 

  
 

4 

5 
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 「完了」ボタンをクリックします。 

 

 自動的に入力画面に戻り、登録され

た写真のサムネイルが表示されます。 

 

  写真の配置について 

＊スマートフォンで表示する際に崩れるため、写真を以下のような配置とするのは避けてくだ

さい。 

・2 枚以上の写真を横並びにする 

・写真とテキストを横並びにする 
 

 

  

6 

7 
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9-5. プレビュー・本番公開・一時保存 

 入力画面の各項目を入力し終わった

ら、画面右上のエリアから本番公開

（または一時保存）を行ってくださ

い。 

 

 「プレビュー」ボタンを押すと、新規ウイ

ンドウでプレビュー画面が表示されます

（ブラウザによっては新規タブで開く場

合もあります）。 

編集画面に戻る場合は、プレビューの

ウインドウを閉じてください。 

 

 「公開」ボタンを押すと、本番環境に

ページが公開されます。 

 

  
 

  

1 

2 

3 
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  一時保存する場合は… 

＊ステータスのプルダウンから、「未公開（原稿）」を選び、 

次に「保存」ボタンをクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

＊記事の作成途中でも、登録した内容が消えてしまうことを防ぐために、一時保存すること

をおすすめします。 
 

   

  「日時指定」について 

＊日時指定公開は毎正時に実行されるため、分秒の設定は無効となります。 

例： 

「14:00:00」で設定 → 公開時刻は 「14:00」 

「14:15:00」で設定 → 公開時刻は 「15:00」 
 

  

 作成した記事の編集について 

＊既存のフリーページ記事の編集については、「フリーページ一覧」から編集したい記事のタイ

トルをクリックして編集作業を行ってください。 
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10 過去記事の編集 

10-1. 記事の選択と編集 

 ログイン後の画面には、過去に作成さ

れた記事の一覧が表示されています。

また、記事の一覧が表示されていない

場合は、左メニューの「記事一覧」をク

リックすると過去記事の一覧が表示さ

れます。 

 

 編集したい記事のタイトル部分をク

リックします。 

 

  リストの並べ替え 

＊リスト上部にある「タイトル」「メインカテゴリ」「公開日」のラベルをクリックすることで、記事

の並び替え（ソート）が可能です。 
 

   

  
 

1 

2 



 

66 

 記事の編集画面が開くので、必要な

編集作業を行ってください。 

 

 編集が終わったら、画面右上の「公

開」メニューから「更新」ボタンを押して

ください。 

 

 

  

3 

4 
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11 フォームによるお問い合わせの管理 

11-1. お問い合わせ管理画面へのアクセス方法 

LIXIL リフォームショップ公式サイトの「お問い合わせフォーム」から寄せられるお問い合わせは、

「お問い合わせ管理画面」で確認してください。 

 下記いずれかの方法でアクセスしてください 

 管理画面からアクセス  

 管理画面左メニューの「店舗様お問い

合わせフォーム」より「お問い合わせ管

理画面」をクリックします。 

 

 お問い合わせ通知メールからアクセス  

 ① LIXIL リフォームショップ公式サイトの

各加盟店様ページに設置されてい

るお問い合わせフォームから、お客

さまが問い合わせを送信します。 

 

  
 

1 
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 ② 加盟店様にお知らせのメールが届

きます。 

 

 ③ メールに記載されているログインページにアクセスします。 

   

 お問い合わせ管理画面のログインペー

ジが表示されます。 

 

 加盟店コードとパスワード（記事作成

時の管理画面と共通）を入力してロ

グインします。 

 

  
 

  

2 

3 



 

69 

  うまくログインできないときは？ 

＊ID とパスワードが正しく入力されているか、再度ご確認ください 

＊LIXIL リフォームショップ公式サイト専用の ID/パスワードをご使用ください。他のシステムの

ID/PW はお使いいただけません 

＊大文字/小文字が区別されます 

＊ID は大文字の「SP」もしくは「SC」で始まり、8 桁の数字が続きます 

例）SP00001234 

＊ID／パスワードが分からない場合は下記へお問い合わせください 

 

LIXIL お客さまヘルプデスク 

対応時間 9：00～21：00 年中無休 

0120-965-850 

03-4577-9082 

（携帯・IP 電話等はこちら） 
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11-2. お問い合わせ内容の確認 

 ログインを行うと、お問い合わせの一

覧が表示されます。 

 

 「詳細」をクリックすると、各お問い合

わせの詳細ページに移動します。 

 

  
 

1 

2 



 

71 

 詳細ページでお客さまのご連絡先、お

問い合わせ内容を確認の上、個別の

お客さまへの対応を行ってください。 

 

 処理が終わったお問い合わせについて

は、「対応済」ボタンを押すとステータス

が「対応済」に変わります。 

 

  
 

3 

4 
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 お問い合わせ内容の確認が終わりま

したら、画面右上の「ログアウト」を押

して終了してください。 

 

 

  

5 
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11-3. お知らせメールの送信先の設定 

 お問い合わせの一覧画面の「メールア

ドレス設定」をクリックすると、メールア

ドレス変更画面が表示されます。 

 

 現在設定されているメールアドレスが

表示されます。変更する場合は上書

きしてください。 

※メールアドレスは 2 つまで設定できま

す。「メールアドレス 1」は必須です。 

 

 「変更」を押すと情報が更新されま

す。 

 

 

  

1 

2 

3 
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12 ページアクセス数の閲覧 

12-1. 概要 

店舗ページへのアクセス数集計を一覧できます。 

以下の 4 画面で、ページビュー数、訪問者数を表示します。 

 

ページビュー数 

閲覧者のブラウザで 1 ページ（HTML）を表示した場合に、1 ページビューとカウントされます。 

訪問者数 

サイトを訪問し、ページ閲覧など一連の行動を行った人の数。同一の閲覧者が短時間に複

数ページを閲覧した場合も 1 とカウントされます。 

月別／日毎の 

合計ページビュー数、訪問者数 

月別／ページ毎の 

ページビュー数、訪問者数 

  

日別／ページ毎の 

ページビュー数、訪問者数 

日別／時間毎の 

ページビュー数、訪問者数 
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12-2. 「月別／日毎の合計ページビュー数、訪問者数」

の表示 

 画面左メニューの「アクセス数（月

別）」より「日毎の合計ページビュー

数、訪問者数」の項目をクリックしま

す。 

 

 集計画面が表示されます。ページ上

部のリンクから「前の月」「次の月」に

移動できます。 

 

 

  

1 

2 
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12-3. 「月別／ページ毎のページビュー数、訪問者数」の

表示 

 画面左メニューの「アクセス数（月

別）」より「ページ毎のページビュー数、

訪問者数」の項目をクリックします。 

 

 集計画面が表示されます。ページ上

部のリンクから「前の月」「次の月」に

移動できます。 

 

  

＊「ページ」の URL をクリックすると、該当ページを表示できます。 
 

  

1 

2 
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12-4. 「日別／ページ毎のページビュー数、訪問者数」の

表示 

 画面左メニューの「アクセス数（日

別）」より「ページ毎のページビュー数、

訪問者数」の項目をクリックします。 

 

 集計画面が表示されます。ページ上

部のリンクから「前の日」「次の日」に

移動できます。 

 

  

＊「ページ」の URL をクリックすると、該当ページを表示できます。 
 

  

1 

2 
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12-5. 「日別／時間毎のページビュー数、訪問者数」の

表示 

 画面左メニューの「アクセス数（日

別）」より「時間毎のページビュー数、

訪問者数」の項目をクリックします。 

 

 集計画面が表示されます。ページ上

部のリンクから「前の日」「次の日」に

移動できます。 

 

 

  

1 

2 
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13 よくあるご質問 

 

 

Q1. 管理画面にログインできない .......................................................... 80 ページ 

Q2. ID とパスワードが分からない ............................................................ 80 ページ 

Q3. 管理画面が正しく表示されない ....................................................81 ページ 

Q4. 画像のアップロードができない ........................................................ 82 ページ 

Q5. 本マニュアルとは異なるメニューの管理画面が表示される ......... 84 ページ 

Q6. 「スタッフブログ」「イベント＆キャンペーン」「フリーページ」で 

レイアウトが崩れる .......................................................................... 86 ページ 

Q7. リッチテキストエディタの注意事項 ................................................. 87 ページ 

Q8. YouTube 動画の掲載方法 ........................................................... 88 ページ 

  



 

80 

Q1. 管理画面にログインできない 

 以下の項目をご確認ください。 

＊IDとパスワードが正しく入力されているか 

＊LIXIL リフォームショップ公式サイト専用の

ID/パスワードをご使用ください。他のシ

ステムの ID/PWはお使いいただけません 

＊大文字/小文字が区別されます 

＊ID は大文字の「SP」もしくは「SC」で始

まり、8 桁の数字が続きます。 

例）SP00001234 

 

 サーバエラーが表示される場合は、しばらく

時間をおいてから再度アクセスをお願いい

たします。 

 

Q2. ID とパスワードが分からない 

 LIXIL お客さまヘルプデスクまでお問い合わ

せください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
LIXIL お客さまヘルプデスク 

対応時間 9：00～21：00 年中無休 

 

TEL 

0120-965-850 

03-4577-9082 

（携帯・IP 電話等はこちら） 

 

FAX 

03-6684-1283 

 

リモートサポート対応ソフト 

ダウンロード先 URL 

https://gsshd.rohd.jp/ 

https://gsshd.rohd.jp/
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Q3. 管理画面が正しく表示されない 
（表示が崩れる、編集画面が出てこない、など） 

以下インターネットエクスプローラー（IE）の対応についての記載ですが、インターネットエクスプ

ローラーはサポートが終了しているため「はじめに」（3 ページ）に記載されている推奨ブラウザ

を利用してください。 

 

 

 インターネットエクスプローラー（IE）の

「互換モード」が「オン」に設定されてい

ることが考えられます。 

「LIXIL リフォームショップ」サイトは最新

のページ設計となっています。「互換

モード」は「オフ」にしてください。 

 

※「互換モード」の設定は IE をお使い

の場合のみです。Google Chrome

や Firefox では設定の必要はありま

せん。 

 

  

＊インターネットの技術が進むにつれ Internet Explorer（インターネットでホームページなどを

閲覧するためのソフト）も新しい技術に対応してきました。 

その結果としてWebページの中には、以前のバージョンの Internet Explorerでは正しく表示

されるのに、新しい Internet Explorer ではレイアウトが崩れてしまうものも存在しています。 

このようなバージョン違いによるレイアウト崩れを避けるために、以前のバージョンの Internet 

Explorer と同じ振る舞いをして正常に表示する「互換表示」という機能を持っています。こ

れを有効にすると、レイアウト崩れを防いで表示できるようになります。 

＊参照：Microsoft サポートページ 

https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/internet-explorer-11-の互換表示でサ

イトの表示の問題を修正する-9a0a3a6e-89be-518f-ff56-c491b528b302 
 

  

「互換表示」ボタンをクリックすることで、

互換表示のオン／オフを切り替えることが

できます。 

https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/internet-explorer-11-%E3%81%AE%E4%BA%92%E6%8F%9B%E8%A1%A8%E7%A4%BA%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%88%E3%81%AE%E8%A1%A8%E7%A4%BA%E3%81%AE%E5%95%8F%E9%A1%8C%E3%82%92%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E3%81%99%E3%82%8B-9a0a3a6e-89be-518f-ff56-c491b528b302
https://support.microsoft.com/ja-jp/windows/internet-explorer-11-%E3%81%AE%E4%BA%92%E6%8F%9B%E8%A1%A8%E7%A4%BA%E3%81%A7%E3%82%B5%E3%82%A4%E3%83%88%E3%81%AE%E8%A1%A8%E7%A4%BA%E3%81%AE%E5%95%8F%E9%A1%8C%E3%82%92%E4%BF%AE%E6%AD%A3%E3%81%99%E3%82%8B-9a0a3a6e-89be-518f-ff56-c491b528b302
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Q4. 画像のアップロードができない 

BMP フォーマット（.bmp）の画像がアップロードされた場合、その後、新たな画像をアップ

ロードできない状態となります。 

そのような場合は、以下の手順で BMP 画像を削除してください。 

※本システムでアップロードできる画像フォーマットは、JPEG、GIF、PNG です。 

 画面左のメニューの「記事管理」より

「画像一覧」の項目をクリックします。 

 

 ファイル名の末尾が「.bmp」となってい

るファイルがあります。 

 

  
 

1 

2 
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 ファイル名の左にあるチェックマークを

チェックします。 

 

 リストの上にある「削除ボタン」をクリッ

クします。画像が削除できたら、記事

の編集画面に戻り、新たな画像

（JPEG、GIF、PNG）をアップロードし

てください。 

 

 

  

3 

4 



 

84 

Q5. 本マニュアルとは異なるメニューの管理画面が表示

される 

まれに本マニュアルで解説している画面とは異なるメニュー（旧管理画面）が表示されるこ

とがあります。そのような場合は、以下の手順で新しい管理画面に切り替えてください。 

左メニューがある場合  

 左メニューがある画面では、メニューの

一番下にある「管理画面切替」の項

目をクリックしてください。 

 

左メニューがない場合  

 左メニューのない画面では、画面右上

の加盟店コード（SP00000000など）

をクリックしてください。 

 

  
 

1 

1 
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 画面が切り替わったら、左メニューの一

番下にある「管理画面切替」の項目

をクリックしてください。 

 

 

  

2 
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Q6. 「スタッフブログ」「イベント＆キャンペーン」 

「フリーページ」でレイアウトが崩れる 

写真の登録を行う際のダイアログ画面で「左」「中央」「右」のオプションを選択すると、レイア

ウトが崩れることがあります。 

ダイアログ中の「位置」の項目は基本的に「なし」を選択してください。 
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Q7. リッチテキストエディタの注意事項 

各ページで本文を入力するエリアに用意されている「リッチテキストエディタ」の使用方法につ

いて、いくつか注意していただきたい点がございます。 

 

 

 • 基本的に上部にボタンがある機能が使用可能です。（太字、斜体、下線や文字の色な

どの文字修飾、リンクの設定、画像の挿入） 

• 見出しの文字列を大きくしたい場合は、「書式」（入力済みの場合は「段落」）メニューか

ら見出しサイズを選択してください。 

• レイアウトなどは入力した画面通りに表示されるわけではありません。 

• 本文の途中で改行を入力して折り返しを整えると、スマートフォン表示の際にレイアウトが

崩れる可能性がありますので、文章の途中に改行を入れないようにしてください。 

• 複数行の改行を入れたい場合は、シフト＋リターンを何回か入れてください。ただし、スマー

トフォン表示を考慮してあまり改行を入れすぎないようにしてください。 

• 画像を挿入したあとに文章がうまく入らない場合は、最初に文章を入力して一旦保存し

たあとに画像を挿入してみてください。 

• 絵文字を入力するとエラーになることがあります。 
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Q8. YouTube 動画の掲載方法 

YouTube 動画は以下の手順で「本文」エリアに掲載可能です。 

※ただし、YouTube 側の仕様変更により操作方法が変わったり掲載できなくなる可能性がある旨ご了

承ください。 

 YouTube（https://www.youtube 

.com）にアクセスして掲載する動画の

右下の「共有」をクリックします。 

 

 「共有」ポップアップ画面が表示される

ので、「埋め込む」をクリックします。 

 

 「動画の埋め込み」ポップアップ画面

が表示されるので、「コピー」をクリックし

ます。 

 

  
 

1 

2 

3 

https://www.youtube.com/
https://www.youtube.com/
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 本文のフォーマットを「なし」に変更し

て、コピーしたコードを貼り付けます。 

 

 そのあと「リッチテキスト」に戻しても構

いませんが、入力画面では動画は再

生されないので、プレビューで確認しま

す。 

 

  

 

 

4 

5 


