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①申請 
ファイル操作画面やアプリケーションで追加、編集、削除をし
たら、申請ボタンを押下し、変更内容を申請します。（申請画
面に遷移します。） 
②作業名 
作業名を入力します。ここで入力した内容が申請履歴の更新内
容に載ります。 
③更新内容 
ファイルに対してどのような変更をしたのか記述します。 
④公開予定日時 
必要に応じて公開開始日を設定します。 
⑤ファイル 
申請するファイルについてツリー表示されます。 
⑥アプリ 
申請するアプリ登録内容について表形式で表示されます。 
申請内容の文字色で、追加／削除／更新の見分けがつきます。 
  青色  →  変更 
  緑色  →  追加 
  灰色  →  削除 
  赤色  →  競合  
  ※競合ファイルがあると、申請が出来ません 
   「ファイルの変更を破棄」などで競合状態を解消の後 
   再度申請を試みてください。 
⑦追加コメント 
追加コメントがあればここに記述します。 
⑧申請の閲覧制限 
制限をかける場合は、閲覧を許可するチームを選択します。 
※チーム内に承認者が含まれないと、ワークフローが進まなく 
 なる可能性がありますのでご注意ください。 
⑨公開時のメール送信 
希望する場合は、チェックを入れます。 
⑩申請ボタン 
申請ボタンを押下し、申請の内容を確定します。 
（申請ボタン押下後は申請履歴画面に遷移し、承認者には承認
依頼のメールが送信されます。） 
 
入力した内容は、申請依頼メールにも記述されます。 
承認者に分かりやすい内容を記述する事をお勧めします。 
 

＜申請画面＞ 
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①メッセージ 
申請者は、申請を取り消した場合または申請が差し戻された場合
にメッセージを受信します。リンクをクリックするとメッセージ
画面が表示され、詳細を確認することができます。 
 
②公開予定日時 
公開されたものに関しては公開された日時が、まだ公開されてい
ないものに関しては公開予定の日時が表示されます。 

 
③ステータス 
公開待ち･･･承認が不要（承認フローを設定していない）なもの。  
       或いは承認されたもの。 
 
承認待ち･･･承認が必要（承認フローを設定した）なもので、 
      承認者が未承認のもの。 
           ※ステータスの横に表示されているのは次の承認者 
 
差し戻し･･･承認者が申請を差し戻したもの。 
       申請者に差し戻しの旨のメールが送信される。 
 
取消  ･･･申請者が公開前に申請を取り消したもの。 
       申請者に申請取消のメールが送信される。 
 
公開済み･･･申請が承認された等で公開されたもの。 
 
処理中 ･･･公開処理実行中のもの。 
 
④サイトプレビュー 
各申請内容が反映されたサイトプレビューを確認できます。 
申請コンテンツ量が多い場合、プレビュー表示までに時間がかか
る場合がありますので、ご了承ください。 
 
⑥申請取消 
申請を取り消す事ができます。 
ステータスが公開待ち・承認待ちの間のみ本アイコンが表示され
ます。 
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①更新内容 
申請時に記入した作業名が表示されます。更新内容のリンクを
クリックすることで申請内容の詳細を確認し、閲覧制限の変更
を行うことができます。 
公開前のものに対しては、申請内容詳細画面より申請の取消が
できます。 

 

②プレビュー 
プレビューアイコンを押下し、プレビューサイトで申請された
ページの内容を確認することができます。 
プレビューサイトに認証設定がされている場合(注1)は認証画面
にてユーザIDとパスワードを入力する必要があります。 
 

③取消 
取消アイコンを押下すると申請内容詳細画面が表示され、申請
内容の確認、取消ができます。 
取消が出来るのは、ステータスが「承認待ち」「公開待ち」
「差し戻し」の場合のみです。 
 
 
(注1)設定方法は「6-2 管理画面：サイトの管理＜1＞ サイト
基本設定」をご確認ください。 
 

＜申請履歴画面＞ 
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申請された承認依頼は、承認者宛にメールで通知されます。 

 
承認依頼メール 
メール内の①リンクをクリックすると、申請内容確認画面が表
示されます。（ログインしていない場合、ログインが必要で
す） 
 

＜承認依頼メール例＞ 
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申請された承認依頼はCMSを利用中の場合、メッセージ欄からも
確認できます。 

 
承認依頼メッセージ 
①ダッシュボード画面のメッセージ部分に数字アイコンはメッ
セージ数です。メッセージリンクをクリックすると、メッセー
ジが確認できます。 
 
②詳細ボタンをクリックすると、申請内容確認画面が表示され
ます。 
 

＜承認依頼メッセージ＞ 
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①承認 
権限を持つユーザが 
・申請依頼メールのURLクリック 
・メッセージから詳細ボタンクリック 
・申請履歴一覧から「承認待ち」の申請名リンクをクリック 
した場合、この画面で申請を承認する事が出来ます。 

②申請内容 
申請内容がファイルやデータ単位で確認できます。 
・申請時のメッセージ 
・申請されたリソース（テキスト差分や画像差分が確認可能） 
・申請されたアプリケーション内容 
・プレビューURLの一覧（次ページを参照ください） 

③申請種別 
②や⑥で内容を確認した後、この申請への対応を決定します。 
・承認：最終承認者の場合申請者に承認メールが、次の承認 
    がある場合次の承認者へ承認依頼メールが送信されます。 
・差戻し：申請者に差戻しメールが送信されます。 
     （ユーザが申請を取り消します。） 
・承認却下：申請を取り消します。 

④公開予定日時 
公開開始予定日時を設定できます。申請者が公開予定日を入力して
いる場合は予定日時が表示されています。変更する場合は下のプル
ダウンでカレンダーを表示し、再設定してください。 
※最終承認者が設定した日時が有効となります。 

⑤追加コメント 
必要に応じて入力してください。 

⑥公開時のメール送信 
希望する場合は、チェックを入れます。 
⑦プレビュー 
申請内容が取りこまれた状態をプレビューできます。 
サイト全体を確認する事が出来ます。 
Topページが開きますので、確認したいページに 
直接申請内容だけを確認したい場合は、②の「プレビューURLの 
一覧を表示」から必要なファイルリンクをご利用ください。 

⑧申請種別 
③の内容を確定させます。 

＜申請内容詳細画面＞ 
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＜申請内容詳細画面＞ 
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プレビューサイトは必ずサイトのトップページから開き
ます。リンクを辿らず、申請内容を簡単に確認したい場
合こちらをご利用いただくと便利です。 
※確認出来るのはファイル操作で申請されたファイル 
 に限ります。他アプリのデータは「申請されたアプリ 
 ケーション内容」よりご確認ください。 
 
①プレビューURLの一覧を表示 リンク 
①をクリックすると、プレビューURL一覧画面が表示 
されます。 
 
②ハイパーテキスト⇔テキスト切替 リンク 
初期表示はハイパーテキスト表示です。 
  をクリックするとテキスト表示に切り替わります。 
  をクリックするとハイパーテキスト表示に切り替わります。 
 

③申請URLリンク一覧 
トップページと、この申請で変更があったファイルの一覧です。 
それぞれがリンクになっていますので、クリックする事で該当 
ページが直接プレビュー出来ます。 
 

④申請URLテキスト一覧 
トップページと、この申請で変更があったファイルの一覧です。 
CMSを利用されていない方にプレビューのみ紹介する場合のコ
ピー用としてお使いください。 
 
 

＜プレビューURL一覧(ハイパーテキスト表示)＞ 

＜プレビューURL一覧(テキスト表示)＞ 
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