
CMSポイント集

２０２６年５月１８日

消費生活部 消費者情報担当



「東京くらしWEB」の記事作成について

★各所管にて「コンテンツ管理システム（CMS）により、作業を行う。

（１）ページ作成から公開までの流れ

作成者 ⇒第一承認者（課長代理）
※所管課長は画面で確認のみ

↓
第二承認者（消費者情報担当担当者）

↓
第三承認者（消費者情報担当課長代理）

↓
ウェブマスター（消費者情報総括担当課長）

※文書総合システムと異なり、途中で否決された場合は、
第一承認からやり直しとなります！

CMS承認においては、掲載内容に
ついての意思決定は「既に行った
こと」を前提にしています。
そのため、CMSシステム上の承認
は課長代理が行います。
ただし、課長代理不在の場合は、
ライン課長又はCMS担当者が代理
承認をする必要がありますので、
課内で調整お願いします。

・原則、公開予定日３営業日前までに第一承認者の承認を終えるようにお願いします。
・年度当初にIDとパスワードを周知していますが、年度途中で人事異動等があり、
変更や新たな発行が必要な場合は消費者情報担当までご連絡ください。
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（２）ログイン・ログアウトの手順

ログイン手順

１．ブラウザのアドレス欄にURLを入力します。

※IDとパスワードは年度当初にメールで配信済みです

https://cms.shouhiseikatu.metro.tokyo.jp

BASIC 認証（共通）画面が表示されるので、ユーザー名・パスワードを入力します。

２．【ログイン】画面が表示されるので「ログインID」「パスワード」を半角英数字で入力します。

【ユーザー名・パスワード】
テキストボックスに、「ユーザー名」と
「パスワード」を入力します。
※半角英数字で入力します。
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ログアウト手順

ログアウトするにはCMS編集画面メニューの をクリックします

ブラウザの閉じるボタンは使わない。
ページにロックがかかり、他の人が編集できな
くなります。

（３）依頼内容の書き方について

＊依頼内容に必ず説明を入れてください。
例：●月●日プレス予定等

＊修正した場合は必ず修正点を記載
例：議事録の差し替え等

※所管部署以外の承認者がページの内容を正確に把握
するため、ご協力お願いします。

<参考>「依頼内容」欄
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（参考）情報発信の際の注意点（一般論）

１．イラストについて

イラストを用いる場合は、次のどちらかに該当するものを使用してください。

・完全なるフリー素材（フリー素材であっても、会員登録が必要なものは、使用しない）

・著作権が所管課にあるもの

２．表現方法について

東京都という行政機関が発信するものなので、次の点については十分に検討してください。

・特定の事業者の営業妨害や中傷に繋がらないような表現であるか

・都民や消費者等から誤解を受けない表現であるか 等

執筆者が外部の方であっても、表現方法については十分に注意するようにお願いいたします。

※これらの事項は所管課で確認済みという前提で、第二承認以降の承認をします。
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SNS（X・Facebook）について

X

＊以下のページについては、原則ポスト掲載をお願いします。
プレス発表、講座の募集案内、新規記事（注意喚起情報、危害・危険情報）等
※所管部署で不要と判断した場合は、ポストなしで構いませんが、承認依頼の際に「依頼内容」にその旨を
記載してください。

＊ポスト文の承認依頼は、出来る限り該当ページの更新と同時に行ってください。（CMS上では複数ページま
とめて、承認依頼を行うことも可能です。）

＊ポスト依頼が遅れる場合には、「依頼内容」欄にその旨を記載してください。
＊どのアカウントでポストするか、「依頼内容」欄に記載してください。（複数アカウント可能です）
＊リポストや引用リポストを希望する場合は、メールで該当ポストをご連絡ください。

・総字数は１４０字まで
・半角英数字が0.5文字、全角英数字は1文字
・半角スペースは0.5文字、全角スペースは1文字
・URLは何文字になっても11.5文字で換算
・絵文字は、1つ1文字
・改行は0.5文字
・ハッシュタグの「#」は0.5文字（＃の前後にはスペース）
・画像は０文字（最大４枚まで投稿可ですが、１枚を推奨）
・半角カタカナは、半角ですが１文字です。

<参考>文字数について

CMS上では、文字数カウントが
ありません。また、Word等とは
文字カウントが異なるので、目
安としてチェックシートをご活
用ください！

同日同時間に投稿依頼があった場合、
プレス案件を優先し、投稿時間は基本的にずらします。
（情報を埋もれにくくし、多くの方に見てもらうため）
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Facebook

＊字数制限は特に設けておりませんが、1つの記事につ
き300字～400字程度を目安にお願いします。

＊東京くらしWEBへのリンクが可能な記事は、東京く
らしWEBへリンクを貼ってください。

＊環境依存文字（ など）の使用は避けてください。
＊文字のフォント（大きさ、太さ、色など）は変更で
きないので、１つのフォントを使ってください
（Facebookで投稿されるフォントは、「ＭＳ Ｐゴ
シック」になります）。

・画像（写真、吹き出し）を文章の途中に挿入するこ
とはできません。画像は文章の下枠に掲載する形に
なります。

・1つの記事につき、複数の画像を掲載できますが、   
掲載したい画像を組み合わせて1つの画像にすること
を推奨します。

・Facebookに掲載可能な画像データはjpeg、png等
の画像データです。
PDF、Ｗord、Excel、イラストレータのファイルを
そのまま掲載することはできません。

【原稿作成時の注意点】

同日同時間に投稿依頼があった場合、
プレス案件を優先し、投稿時間は基本的にずらします。
（情報を埋もれにくくし、多くの方に見てもらうため）

6



１ PDFのプロパティ設定

PDFには、PDFの作成者やタイトルなどの情報をプロパティとして記述できますが、Wordなどから
PDFを作成するとプロパティ情報がそのまま引き継がれて自動入力されます。

【事例①】PDFタイトルと表示されたタイトルが違う

（右クリック→文書のプロパティ）

【事例②】作成者に個人名やTAIMSの番号が記入されている

・過去の資料を更新して作る場合等に、前年度
のタイトルがそのままになっていること等の
ケースが多い。

・音声読み上げの際に違うタイトルが読み上げ
られてしまうので注意！

・自分で入力した覚えはなくても入ってしまってることがあるので、必ず確認を！
・情報の流出の原因となるので、注意！

よくあるミス集

7



【解決策①②】

１）Word等を開く
２）「ファイル」→「情報」
３）右側のプロパティの「タイトル」修正（①）

作成者は東京都に修正する。（②）

★PDFから直接編集ができない（※）ので、作成者に差戻しになります！

タイトルが未記入（空白）の場合は
差戻しの対象にはしていませんが、
音声読み上げ及び適切なファイル名
表示のために、基本的にはご記入を
お願いします。

※ DocuWorksを使用すれば、PDFを直接編集することも可能です！
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２ Office（WordやExcel等）のプロパティ設定

Word等のファイルは、作成者を「東京都」に修正しても、最終更新者に個人名が残ってしまう場合があります。

【解決策】
プロパティと個人情報を
削除します。
一括で削除されるので、
この場合は文書のタイトル
も一緒に削除されます。

１）Word等を開く
２）「ファイル」

→「情報」
３）関連ユーザーを確認し、
個人名が残っている場合、
「文書の検査」
→「ドキュメント検査」
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２ Office（WordやExcel等）のプロパティ設定

４）検査
５）ドキュメントのプロパティと

個人情報を「すべて削除」
６）関連ユーザーを再度確認

４）

５）

６）
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３ 画像のパス設定について

PDFの画像（図や写真）の上にポインタを置いたときに、画像が保存してある場所のパス（サーバ内の
ファイルの場所）が表示されることがあり、情報セキュリティ上望ましくありません。Wordファイル作
成の段階で「図の書式設定」の代替テキスト欄の「説明」を削除してください。

（例）とらぶるの芽（No70） PDF上の画像にポイントを合わせると画像のパスが表示される
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【確認方法・解決策】 ★PDFから直接編集できないので、作成者に差戻しになります！

Word等で作成した資料をPDFにする際は、事前に、画像の「代替テキスト」にパスが入っていないか確認をお願いします。
入っている場合は「削除」してからPDFを作成してください。

1）画像を右クリック
「図の書式設定」

→「レイアウトとプロパティ」
（右から２番目）

→「代替テキスト」
２）削除する。
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４ 最新情報の設定について ※消費者注意情報や危害危険情報⇒「注意喚起情報」
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★編集画面で「ページプロパティ」→自動リンク先「設定する」

・最新情報を設定したものは、「 」が表示
・以前、最新情報設定したことがあるものは予めつ
いている場合がある。
⇒今回改めて最新情報に出さない場合は、最新情報
の設定を外す。 14



※必ず一番下までスクロールし、「設定する」をクリック！

・過去のページの複製で作成すると、タイトルが
過去のままになっているので要注意！
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・親ページの設定が誤っていると、右ナビが正しく表示
されないのでご注意ください。
・SNSは必ずSNSﾌｫﾙﾀﾞ内に作成してください。親ペー
ジ設定してしまうと右ナビに表示されてしまいます。
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５ 日時設定について（更新日・最新情報等）

承認依頼を出すときに、公開期間を入力する欄がありますが、開始日がページの右上に表示される「更新
日」になり、最新情報を設定した場合は、表示される日時になります。

11

過去の日時からの開始の設定もできます。
（例）プレス掲載の記事を更新・修正す
る場合は、公開日をプレス日に設定して
承認依頼を出してください。 17



６ SNSの承認依頼について

SNSは他の記事ページとは異なり、承認後自動で更新されるわけではなく、消費者情報担当が作業を行っ
て発信しています。そのため、必ず３営業日前までに第一承認者の承認を終えるようにしてください。

・タイトルは、「【SNS】〇〇〇」や「〇〇〇（X
（旧Twitter）」のように一目でSNSの原稿と分か
るようにしてください。
・X（旧Twitter ）の字数は１４０字までですが、
URLを掲載する場合は、字数に関わらず、11.5文字
分になるので１２８字以内におさめてください。
・掲載したいURLは関連ファイルにつけても、本文
中につけても構いません。 ※本文に貼る場合は、
プレビュー画面のURL（リンクにCMSが入ってい
る）を貼らないようにしてください。（QRコード
作成等の際も注意！！）
実際に上がる際のURLは、

「https://www.shouhiseikatu.metro.tokyo.lg.jp/」
の後ろにページプロパティの保存先がつきます。
・画像は関連ファイルに添付してください。
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「東京くらしWEB」ＣＭＳマニュアルについて

「東京くらしＷＥＢ」ＣＭＳのマニュアルを共有サーバーに掲載しています。

「ＣＭＳの使い方がよくわからない」「検索機能を使いながらマニュアルを見たい」という方は、

是非ご活用ください。

※閲覧可能者は、消費生活部・消費生活総合センター・計量検定所の職員です。

★掲載場所はこちら★

¥¥TMG-0d9e.edstokyotocho.onmicrosoft.com¥sfs112-001¥局共有¥★消費生活部・消費生活
総合センター・計量検定所 共有用¥★★ＣＭＳ（東京くらしWEB）操作マニュアル★★
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URLはこちら→https://cms.shouhiseikatu.metro.tokyo.jp/

１ 操作研修テキスト

不明な点はまず確認！

WEBページ作成から公開までの説明

２ CMSポイント集

消費者情報担当から、東京くらしWEBのペー

ジやCMS原稿の作成と承認についてご案内

３ SNS（XとFacebook）投稿時のチェック

シート

Xの文字数チェックやSNS投稿作成時の注意点

４ HPアクセシビリティガイドライン

全ての人が情報に問題なくアクセス・平等に

利用できるための作成上の注意点

２

１

４

「東京くらしWEB」ＣＭＳのログイン画面について
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