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1 ココシル管理者機能 

1.1 概要 

ココシル管理者機能は、サイト責任者（運営主体）またはページオーナーの権限を付与

されたユーザーのみ利用することができる。ココシルで提供される管理者用ページを

『編集ページ（管理ページ）』と呼ぶ。『編集ページ（管理ページ）』にアクセスするには、

次の 2 つの方法がある。 

 

【編集ページ（管理ページ）へのアクセス方法①】 

「ココシル上天草」（https://home-kamiamakusa.kokosil.net/ja/）から、サイト責任者

（運営主体）またはページオーナーの権限を持つユーザーでログインした後、［編集ペー

ジへ］（水色ボタン）をクリックする。 

 

  

 

https://home-kamiamakusa.kokosil.net/ja/
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【編集ページ（管理ページ）へのアクセス方法②】 

編集ページ（管理ページ）URL（https://kamiamakusa.kokosil.net/editor）に直接アク

セスして、サイト責任者（運営主体）またはページオーナーの権限を持つユーザーでロ

グインする。 

 

  

 

  

https://kamiamakusa.kokosil.net/editor
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『編集ページ（管理ページ）』へのログインが完了すると、下の画面が表示される。上

部のメニューから各機能を選択することができる。 

 

 

 

各メニューで提供される機能は次の通り。 

メニュー項目 内容 

編集ページ 各種招待・申請などの確認および手続き 

場所ページ 店舗・施設ページの登録・編集など 

報告 不適切な口コミの報告があった場合の手続き 

ユーザ管理 サイト責任者、ページオーナー等のユーザー管理 
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1.2 ユーザー管理 

ココシルのユーザーはサイト責任者（サイト編集者）、ページオーナー、利用者の 3 つの

グループに分けられる。各グループの役割・権限は次の通り。 

グループ 役割 権限 

サイト責任者 運営主体。「ココシル上天草」全般の運営管理を行う。 管理・編集 

サイト編集者 基本的に「サイト責任者」と同じ役割を持つが、「ユーザー

管理」の権限は持たない。 

編集 

ページオーナー 特定の店舗・施設の関係者。当該店舗・施設に関する情報

の編集、最新情報の発信などを行う。 

編集（特定店

舗・施設） 

利用者 「ココシル上天草」の情報の閲覧、口コミ投稿を行う。 なし 

 

ココシルで新規にユーザー登録を行うと、まずは利用者グループに割り当てられる。コ

コシルに登録されている店舗・施設の関係者であれば、当該店舗・施設ページからペー

ジオーナー申請を行うことができる。その後、申請がサイト責任者によって承認される

と、申請したユーザーにページオーナーの権限が与えられる。 

 

サイト責任者（サイト編集者）を新たに追加したい場合は、既存のサイト責任者が、利

用者またはページオーナーを『編集ページ（管理ページ）』から招待することで、サイト

責任者（サイト編集者）の権限をそのユーザーに与えることができる。 
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1.2.1 ユーザー登録（マイ・インフォベースアカウント作成） 

 

「ココシル上天草」から新規ユーザー登録をする（マイ・インフォベースアカウント

を作成する）。 

 

① 「ココシル上天草」（https://home-kamiamakusa.kokosil.net/ja/）にアクセスして、

［ログイン］をクリックする。 

 

 

② ［ログイン］をクリックする。 

 

 

③ 「登録」をクリックする。 

 

ページオーナー 

https://home-kamiamakusa.kokosil.net/ja/
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④ 「E メール」、「パスワード」、「パスワード（確認）」を入力して、「私はロボット

ではありません」に  マークを入れた後、［登録］をクリックする。クリック

後、「E メール確認」というページが表示されるので、開いたままにする。 

    

⑤ 入力したメールアドレス宛に確認メールが届くため、本文に記載された 6 桁の数字

を「E メール確認」ページの「email_code」に入力して、［送信］をクリックする。 

 

    

※メールが届かないときは、迷惑メールフォルダを一度ご確認ください。 
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1.2.2 ログイン 

作成したマイ・インフォベースアカウントを使用して「ココシル上天草」にログイン

する。 

 

① 「ココシル上天草」（https://home-kamiamakusa.kokosil.net/ja/）にアクセスして、

［ログイン］をクリックする。 

 

 

② ［ログイン］をクリックする。 

 

 

③ 「ユーザー名またはメールアドレス」、「パスワード」を入力して［ログイン］をク

リックする。 

    

  

ページオーナー 

https://home-kamiamakusa.kokosil.net/ja/
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④ 正しくログインできると「ココシル上天草」のトップページが表示されるため、［編

集ページへ］をクリックする。 

 

 

⑤ 下のような『編集ページ（管理ページ）』画面が表示される。 
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1.3 ページオーナー申請 

ページオーナー申請とは、「ココシル上天草」に登録されている店舗・施設の情報を当該

店舗・施設の関係者自身で編集・更新を行うために、店舗・施設ページの編集権限を得

るための手続きである。ページオーナー申請の手順は次の通り。 

 

① 「ココシル上天草」のトップページにアクセスして、［ログイン］をクリック。 

 

 

② もう一度［ログイン］をクリックして、マイ・インフォベースのログイン画面が表

示されたらページオーナー申請をするユーザーの「ユーザー名またはメールアドレ

ス」、「パスワード」を入力して［ログイン］をクリックする。 

 

 

③ 「ココシル上天草」のトップページから、当該の店舗・施設を検索する。 

 

検索例）「キーワードで検索」欄に店舗・施設（ご自身が経営する店舗・施設等）の名称を

入力して、検索（ マークをクリック）する。 

  

ページオーナー 
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④ ご自身の店舗・施設が見つかったら、検索結果にある当該店舗・施設の名称をクリ

ックする。 

 

 

⑤ 店舗・施設情報ページが表示されたら、ページ下部にある［ページオーナー申請］

をクリックする。 
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⑥ 「ページオーナーになりませんか？」のページが表示されたら、［ページオーナー申

請］をクリックする。 

 

 

⑦ 申請ページが表示されたら、最初に［登録内容の変更］をクリックして必要事項を

入力して、内容に間違いがないことを確認したら［申請］をクリックする。 

  

 

＜入力項目＞ ※印は入力必須 

氏名（※）、会社名／店舗名、住所（※）、電話番号（※）、URL、部署名、役職、 

直通の電話番号、備考 
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⑧ 申請が完了すると下図の画面が表示される。 

※申請を取り消したい場合は、当該の店舗・施設名称の右にある［取り消す］をク

リックする。 

 

 

これでページオーナー申請は完了。サイト責任者から本人確認のための連絡があった

場合は対応し、その後申請が承認されると、正式にページオーナーとなる。 

 

⑨ 承認の可否を確認したい場合は、「ココシル上天草」のトップページからログインし

て［編集ページ］をクリックするか、または『編集ページ（管理ページ）』

（https://kamiamakusa.kokosil.net/editor）に直接アクセスしてログインすると、

管理画面にページオーナー権限が付与されているかが表示される。 

 

  

https://kamiamakusa.kokosil.net/editor
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1.4 店舗・施設等情報の編集 

サイト責任者（サイト編集者）またはページオーナーの権限を持つユーザーのみ、店舗・

施設等の情報を編集することができる。店舗・施設等の情報編集ページは、次の 4 つの

項目で構成されている。 

項目 内容 

基本情報 店舗・施設の場所、名称、連絡先などの基本情報の編集 

ページ本文 店舗・施設の概要、特徴などを説明するページの編集 

関連リンク 店舗・施設に関連するページへのリンクの編集 

ファイル管理 画像や音声ファイルの管理 

 

対象の店舗・施設情報を編集する手順は次の通り。 

 

【ページオーナーで編集する】 

① ページオーナーの権限を持つユーザーでココシルにログインした後、『編集ページ

（管理者ページ）』にアクセスする。 

 

② 「あなたがオーナー・編集者となっている場所」欄から、編集する店舗・施設等の

名称をクリックする。 

 

 

  

ページオーナー 
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③ 店舗・施設等の情報編集ページが表示される。 

 

 

店舗・施設等の情報編集には大きく分けて「基本情報」、「ページ本文」、「関連リンク」、

「ファイル管理」の４つの項目があり、次項で各機能について説明する。  
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1.4.1  基本情報 

指定した店舗・施設等の所在地、名称、住所、電話番号などの基本情報の編集を行う。 

 

A) 所在地 

店舗・施設等の所在地を示す地図上のピンの位置を変更できる。 

 

① 「所在地」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

 

② 地図上の赤いピンをドラッグして正しい位置に移動させる。 

 

③ ［更新］をクリックすると、所在地を示すピンの位置変更が完了する。 
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B) カテゴリ 

指定した店舗・施設等に該当するカテゴリを設定できる。 

 

【カテゴリを追加する】 

① 「カテゴリ」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

 

② 「カテゴリ」欄の左下に表示される［追加］をクリックする。 

 

 

③ 大/中/小のカテゴリを選択して、［作成］をクリックする。 

 

 

④ 「カテゴリ」欄の右上に表示されている［戻る］をクリックする。 
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【カテゴリを修正する】 

① 「カテゴリ」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

 

② 修正するカテゴリの右に表示される［編集］をクリックする。 

 

 

③ 大/中/小のカテゴリを変更して、［更新］をクリックする。 

 

 

④ 「カテゴリ」欄の右上に表示されている［戻る］をクリックする。 
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【カテゴリを削除する】 

① 「カテゴリ」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

 

② 削除するカテゴリの右に表示される［削除］をクリックする。 

 
 

③ 確認メッセージが表示されたら、［OK］をクリックする。 

 

 

④ 「カテゴリ」欄の右上に表示されている［戻る］をクリックする。 
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C) ページ本文の公開 

指定した店舗・施設等の情報ページを公開／非公開に切り替える。 

 

① 「ページ本文の公開」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

※「ページ本文の公開」欄の上部にある言語タブをクリックすると、その言語で

作成されたページの公開状態を変更できる。（言語ごとにページの公開／非公

開を設定できる） 

 

② 公開／非公開のどちらかを選択する。 

 

③ 「ページ本文の公開」欄の右下に表示される［更新］をクリックする。 

 

     ※「ページ本文の公開／非公開」とは別に「場所の公開／非公開」も設定できる。 
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D) 基本情報 

指定した店舗・施設等の名称、よみ(全角カタカナ)、住所、PR 文、電話番号、営業

日・営業時間を編集できる。 

 

① 「基本情報」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

※「基本情報」欄の上部にある言語タブをクリックすると、その言語の基本情報

を編集できる。（基本情報は言語ごとで異なる内容にも編集できる） 
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② 名称、よみ(全角カタカナ)、住所、PR 文、電話番号、営業日・営業時間の各欄

に入力する。 

 

③ 「基本情報」欄の右下に表示される［更新］をクリックする。 

 

※外国語（英・韓・中(簡・繫)）の基本情報の設定方法は日本語と同様。  
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1.4.2  ページ本文 

指定した店舗・施設等の概要説明や写真、アピールポイントなどの情報を編集できる。 

 

【ページ本文を追加する】 

① 左側メニューの［ページ本文］をクリックして、「ページ本文一覧」の左下にあ

る［追加］をクリックする。 

 

 

② 「タイトル」、「本文」各欄に入力する。 

 

③ 入力内容を確認して、［更新］をクリックする。 

 

 

タイトル入力 

本文入力 
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「ページ本文」の入力画面では次のレイアウト編集が可能。 

 

 

 

a. スタイル 

文字スタイルの変更。変更したい文字範囲を選択した後、  アイコンをクリッ

クする。 

 
 

b. 太字 

文字を太字へ変更する。変更したい文字範囲を選択した後、  アイコンをクリ

ックする。 

 

c. イタリック 

文字をイタリックへ変更する。変更したい文字範囲を選択した後、  アイコン

をクリックする。 

a スタイル 

b 太字 d 打消

 

c イタリック e 番号なしリスト 

f 番号つきリスト 

g イメージ挿入 

h 音声 

i ビデオ 

j リンク l 水平線 

k 左揃え・中央揃え・右揃え 
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d. 打消し 

文字を打消し文字へ変更する。変更したい文字範囲を選択した後、  アイコン

をクリックする。 

 

e. 番号なしリスト 

複数行の文字を箇条書きスタイルに変更する。変更したい文字範囲を選択した後、 

 アイコンをクリックする。 

 
 

f. 番号つきリスト 

複数行の文字を段落スタイルに変更する。変更したい文字範囲を選択した後、 

 アイコンをクリックする。 
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g. イメージ 

写真・画像を挿入する。 

① 画像を挿入したい箇所へカーソルを置き、  アイコンをクリックする。 

 

 

② 「イメージ」画面が表示されたら、パソコンに保存されている画像を本文に挿

入する。画像を指定するには次の 2 つの方法がある。 

 

＜画像をドラッグ＆ドロップする＞ 

「ファイルをここにドロップ」の位置に画像をドラッグ＆ドロップして、［挿

入］をクリックする。 

 

＜画像を選択する＞ 

［参照］をクリックして、画像を選択する。選択した画像を確認して、［挿入］

をクリックする。 

 

  

 

ここにドラッグ＆ドロップ 
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既に画像がココシルにアップロードされている場合は、「イメージ」の下にある［選

択］をクリックして既存の画像を指定することもできる。 

 

 

アップロード済みの画像は、左側メニューの［ファイル管理］から確認が可能。 

削除するには、画像ファイル名の横にある［削除］をクリックする。 

※一度削除した画像は元に戻せません。 
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h. 音声 

音声を挿入する。 

① 音声を挿入したい箇所へカーソルを置き、  アイコンをクリックする。 

 
 

② 「音声」画面が表示されたら、パソコンに保存されている音声ファイルを本文に挿

入する。音声を指定するには次の 2 つの方法がある。 

 

＜音声をドラッグ＆ドロップする＞ 

「ファイルをここにドロップ」の位置に音声をドラッグ＆ドロップする。 

 

＜音声を選択する＞ 

［参照］をクリックして、音声を選択する。 

 

 

  

 

ここにドラッグ＆ドロップ 
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既に音声がココシルにアップロードされている場合は、「音声」の下にある［選択］

をクリックして既存の音声を指定することもできる。 

 

 

アップロード済みの音声は、左側メニューの［ファイル管理］から確認が可能。 

削除するには、音声ファイル名の横にある［削除］をクリックする。 

※一度削除した音声は元に戻せません。 

 

 

  

⇐ 挿入したいファイルをクリックする 



ココシル上天草 管理者マニュアル                                                   

Rev.1.0                    30 

i. ビデオ 

ビデオ・動画を挿入する。 

① ビデオを埋め込みたい箇所にカーソルを置き、  アイコンをクリックする。 

② 画面の指定位置にビデオ埋め込みコードを入力して、［挿入］をクリックする。 

 

 

カーソルを置いた箇所にビデオが挿入される。 

 

 

  

埋め込みコードを挿入 
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j. リンク 

文字にハイパーリンクを設定する。 

① リンクを張りたい文字範囲を選択した後、  アイコンをクリックして、［リ

ンクの挿入］をクリックする。 

 

 

② リンク先の URL を入力して、［挿入］をクリックする。 

※URL は「http://」または「https://」を含めて入力する。 

 

 

③ 選択した文字範囲にリンクが張られる。 

  

クリック 
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k. 左揃え/中央揃え/右揃え/均等割付け 

 

配置を変更したい文字・画像を選択して、左揃え/中央揃え/右揃え/均等割付けの

いずれかのアイコンをクリックする。 

 

 

l. 水平線 

 

線を挿入したい箇所へカーソルを置き、水平線アイコンをクリックする。 
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【ページ本文を修正する】 

① 「ページ本文一覧」から、修正するページの横にある［編集］をクリックする。 

 

 

② 必要な箇所を修正して、［更新］をクリックする。 

 

  

必要な箇所を修正する 
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【ページ本文を削除する】 

① 「ページ本文一覧」から、削除するページの横にある［削除］をクリックする。 

 

 

② 確認メッセージが表示されたら、［OK］をクリックする。 

 

※一度削除したページは元に戻せません。 
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【ページ本文の表示順を変更する】 

① 「ページ本文一覧」から、表示順を変更するページの［下矢印（↓）］［上矢印（↑）］

をクリックすると、ページの表示順が変更される。 

 

 

  

上へ 

下へ 
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1.4.3  関連リンク 

公式ウェブサイトや SNS（Twitter／Facebook）、その他関連ページ、クーポンページ

等へのリンクを設定できる。 

 

【公式ウェブサイト／公式 SNS へのリンク設定】 

① 左側メニューの［関連リンク］をクリックして、「公式リンク」欄の右上にある［編

集］をクリックする。 

 

 

② 該当する項目欄にリンク先 URL やアカウントを入力する。 

※URL は必ず「http://」または「https://」を含めて入力する。 

 

③ 入力した内容を確認し、［更新］をクリックする。 
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【関連サイト／クーポンへのリンク設定】 

① 「関連リンク」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

 

② 「関連リンク」欄の左下に表示される［追加］をクリックする。 

 

 

③ 「関連リンク編集」画面が表示されたら、該当する項目を入力する。 

ラベル：関連リンクのタイトルを入力。 

クーポン：クーポンサイトの場合、クーポンのなし／ありを選択。 

 

 

④ 入力した内容を確認して、［作成］をクリックする。 

※クーポンリンクも同様の操作で追加できる。 
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【関連リンクの修正・削除・表示順変更】 

① 「関連リンク」欄の右上にある［編集］をクリックする。 

 

 

② 修正する場合は、「ラベル」欄の右に表示される［編集］をクリックする。 

 

 

③ 「関連リンク編集」画面が表示されたら、必要な箇所を修正して、［作成］をクリッ

クする。 

 

 

④ 削除／表示順変更を行う場合は、それぞれ該当するボタンをクリックする。 
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1.4.4  ファイル管理 

【画像ファイルを追加する】 

① 左側メニューの［ファイル管理］をクリックして、「画像ファイル一覧」の右にある

［追加］をクリックする。 

 

 

② 「ファイルのアップロード」のダイアログボックスが表示されたら、追加する画像

を選択する。 

 

 

【画像ファイルを削除する】 

① 「画像ファイル一覧」の、削除する画像ファイル名の横にある［削除］をクリック

する。 

 

 

② 「削除確認」のダイアログボックスが表示されたら、［OK］をクリックする。 

※一度削除した画像は元に戻せません。 
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1.4.5  「ココシル上天草」での表示確認 

店舗・施設等の情報ページを「公開」に設定している場合で、左メニューにある言語の

リンクをクリックすると、その言語で作成された店舗・施設ページがココシルで表示

される。 
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1.5 最新情報発信 

最新情報発信は、店舗・施設等から期間限定イベント、最新商品入荷、セールなどのお

得情報、旬な食材のメニューなど、その時期に応じたタイムリーな情報を発信するため

の機能である。 

最新情報を発信するには、ページオーナーの権限を持つユーザーでログインした後、当

該店舗・施設のページを表示する。利用者の権限を持つユーザーの場合は、ページの右

上の欄が「新規口コミ」と表示され、口コミを投稿するための入力欄になるが、ページ

オーナーの権限を持つユーザーの場合は「新規最新情報」と表示され、当該店舗・施設

から最新情報を発信するための入力欄になる。 

 

① 「ココシル上天草」にページオーナーの権限を持つユーザーでログインした後、対

象の店舗・施設等の情報ページを表示する。 

 

  

ページオーナー 
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② 新規最新情報の入力欄にタイトルと本文、必要に応じて写真添付、ラベルの設定、

公開設定と公開期間を入力して、［投稿］をクリックする。 

 

 

・公開可能な写真がある場合［写真を添付］をクリックして、写真をアップロードする。 

 

・ラベルは複数設定することができる。 

 

  

削除したい場合は「×」をクリック 

追加したいラベルを挿入後  

［追加］をクリック 
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・公開開始日、公開終了日を設定することができる。 

 

 

③ 投稿した最新情報は「ココシル上天草」トップページの最新情報欄に掲載される。 

 


