
学校ホームページ共通モジュール更新方法 

  

まず始めに、ログインをしてセッティングモード（更新できるモード）に切り替えます。 

 ① 学校のホームページにアクセスする 

 ② 右上のログインから ID・PASSを入力しログインする（管理者または主担権限） 

  ③ セッティングモードをクリックし編集する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

CMSは、モジュールという部品を組み合わせてレイアウトしています。 

各モジュールはスパナマークをクリックすることで編集可能になります。 

○×はキャンセルではありません。そのモジュールをまるごと削除しますので注意が

必要です。 

重要 



 

 

年度更新：新年度を迎える準備をしましょう。 

■ブログなど（日誌モジュール） 

 １．新年度日誌を作成しましょう 

  ① 日誌モジュールのスパナマーク（編集）をクリックする 

 

 

 

  ② 新年度の日誌を作成する（新規作成） 

 

 

 

 

    日誌タイトルを入力し、 決定 する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ③ 作成した日誌のブロックスタイルを「編集」する 

 

 

 

 

 

作成した日誌のブロック名称（空も可）と最小の広さ（632を推奨）を入力し、 

 決定 する 

 

 

 

 

 

 



 

 

  ④ 作成した日誌のカテゴリを「編集」する 

 

 

 

 

 

    「カテゴリの追加」をクリックし、カテゴリ名を入力して 決定 する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ⑤ ページに表示する日誌にチェックし、スパナマークをクリック（編集を終了）する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

カテゴリを選択すると該当の記事だけが表示されます。 

学年別や月別にしたいときにはカテゴリがあると便利です

ね。 

 

 

 

 

 

 

 

柏小日記 平成 28年度 

ドラッグで表示
の並び替えがで
きます。 



 

 

（過年度日誌を表示させない場合は、以下の手順は不要です） 

 ２．過年度日誌を設置するページを作成し、過年度日誌を表示させましょう 

   過年度日誌を設置するページを作成します。 

① メニューのスパナマーク（編集）をクリックする 

 

 

 

 

② 「ページ追加」をクリックし、ページの名前（メニューに表示される名前）を入力し、 

スパナマークをクリック（編集を終了）する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   過年度日誌のページに過年度の日誌を表示させます。 

  ① 過年度のページを表示し、「モジュール追加」で「日誌」をクリックする 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ② ページに表示する日誌にチェックし、スパナマークをクリック（編集を終了）する 

 

 

 

 

 

 

 

 

ON/OFF をクリックし
て表示するか否かを
切り替えます。 
ドラッグで表示の並
び替えができます。 



年度更新：新年度を迎える準備をしましょう。 

■おたより（キャビネットモジュール） 

  ◎新年度用の新しいフォルダを作成する方法 

 ① 「フォルダ作成」をクリックする 

 ② フォルダ名を入力し、作成するをクリックすると、フォルダが作成される 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※フォルダやファイルを削除する方法 

 削除したいフォルダやファイルのノートマーク（  ）をクリックし、「削除」をクリックする 

 フォルダを削除した場合、フォルダ内のファイルも一緒に削除される 

 

 

おたよりの投稿方法は、 

ITAOのマニュアル（http://www.it.kashiwa.ed.jp/?action=common_download_main&upload_id=1134）を 

参照ください。 

 

  

フォルダやファイルの並び

は、名前の昇順です。 

並べ変えはできません。 



年度更新：新年度を迎える準備をしましょう。 

■フォトアルバム 

 １．新年度アルバムを作成しましょう 

  ① フォトアルバムモジュールのスパナマーク（編集）をクリックする 

 

 

 

  ② 新年度のフォトアルバムを作成する（新規作成） 

 

 

 

 

    アルバムのタイトル（新年度など）を入力し、 決定 する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ③ 作成したアルバムのブロックスタイルを「編集」する 

 

 

 

 

 

作成したアルバムのブロック名称（空も可）と最小の広さ（632を推奨）を入力し、 

 決定 する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  ④ ページに表示するアルバムにチェックし、スパナマークをクリック（編集を終了）する 

 

 

 

 

 

 

 

 ２．新年度アルバムの中にアルバムを作成しましょう 

① 「アルバム作成」をクリックし（行事毎に作成します）、アルバムの表紙にする写真を参

照から選択し、 決定 する 

 

 

 

 

 

② 作成したアルバムのスパナマークをクリックする 

タイトルを入力し、表紙にする画像（写真）を参照から選択し、 決定 する 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

写真の投稿方法は、 

ITAOのマニュアル（http://www.it.kashiwa.ed.jp/?action=common_download_main&upload_id=1135）を 

参照ください。 

以上 


