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SHIFTで作成されるホームページ：構成

【HP完成イメージ】

【SHIFT作成メニュー】
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●登録画面への入り方（コミュニティ利用の場合）

【商工会HP（イメージ）】 【ログイン画面】

①.都道府県・ID・パスワードを入力して「OK」をクリッ
クします。

※会員用ログインボタンが設置されていない場合は下記アドレスにてログイン画面を開いてください。

http://www.shokokai.or.jp/eshoko/asp/login_kaiin.asp

【コミュニティTOP画面】
②.画面上部メニューの「SHIFT」ボタンをクリック
します。

クリック

【SHIFT TOPメニュー】

商工会のホームページに「会
員用ログイン」ボタンが設置
してある場合は、そのボタン
をクリックします
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【商工会HP（イメージ）】 【ログイン画面】

※会員用ログインボタンが設置されていない場合は下記アドレスにてログイン画面を開いてください。

http://www.shokokai.or.jp/asp/login.asp

商工会のホームページに「会員用
ログイン」ボタンが設置してある
場合は、そのボタンをクリックし
ます

都道府県・ID・パスワードを
入力して「OK」をクリックし
ます。

【SHIFT作成メニュー】

●登録画面への入り方（SHIFT単体利用の場合）



 基本情報を登録・編集する（５P）

 企業PR情報を登録・編集する（６Ｐ）

 詳細情報を登録・編集する（７Ｐ）

 トップページの新着情報を登録・編集する（１０Ｐ）

 商品販売元情報を登録・編集する（１１Ｐ）

 商品情報を登録・編集する（１２Ｐ）

 決算公告情報を登録・編集する（１５Ｐ）

 宿泊用テンプレートに変更する（１７Ｐ）

 パスワードを変更する（１８Ｐ）

 アクセス数を表示する（１９Ｐ）
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TOP画面

携帯版管理メニューのＱＲコード。
詳細は別途「SHIFT携帯版マニュアル」参照
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●基本情報を登録・編集する

【メニュー画面】

【基本情報編集画面】

「基本情報を登録・編集する」をクリック。

各項目を入力（赤字の項目は必須）し必ず「保存」をクリッ
ク。左下の画面が出るので「OK」をクリックすると「更新が
完了しました」という表示が出ます。
※携帯アドレス：携帯電話から新着情報を投稿をする際に利
用するメールアドレスを登録することができます。

「更新が完了しまし
た」メッセージを確認
後、「メニュー画面に
戻る」をクリックして
メニューに戻ります。

続けて「ＰＲ情報」を入力
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●ＰＲ情報を登録・編集する

【メニュー画面】

「PR情報を登録・編集する」をクリック。

営業時間や定休日等を入力。
No.9～20は予備の項目です。任意の項目を追加することが可
能です。

各項目を入力（赤字の項目は必須）後必ず「保存」をクリッ
ク。左下の画面が出るので「OK」をクリックすると「更新が
完了しました」という表示が出ます。

「更新が完了しまし
た」メッセージを確認
後「メニュー画面に戻
る」をクリックしてメ
ニューに戻ります。

続けて「詳細情報」を入力

※宿泊施設用テンプレートの場合、このメニューはありません。



「詳細情報を登録・編集する」
をクリック。

◆画像添付方法
※事前に掲載したい画像をPCに取り込
んでください。
1.「参照」をクリック。
2.「ファイルの選択」ウィンドウが開
くので掲載したい画像を選択し「開
く」クリック。
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●詳細情報を登録・編集する①

【メニュー画面】
各項目を入力（赤字の項目は必須）
後必ず「保存」をクリック。

・ひとことセールスポイント（キー
ワード）：検索エンジンで検索して
ほしいキーワードを入力。

・全国検索カテゴリ：コンパスクラ
ブ（全国版HP）の企業検索で使用す
るカテゴリ。

・カラーパターン：HPの背景色等

・ページデザイン：HPのレイアウト
※宿泊施設用テンプレートの場合、こ
の部分が宿泊情報入力になります。

・メイン記事タイトル～記事タイト
ル4：自社のPR情報を記事として５
つまで登録できます。1つ（メイン
記事）は必須です。
「参照」ボタンから画像を呼び出し、
HPに表示させることも可能です。
※一度登録した画像を変更する場合は、
再度「参照」をクリックし、新しい画
像を登録して下さい。

「縮小版」を選択すると画像を確
認できるので便利です。

次ページへ続く
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次き

・MAP画像：自社の地図画像を参照から登録したり、グーグルマップを利用するこ
とができます。（詳細は２０Ｐ）

・お問い合わせフォーム・掲示板：設定すると、ＨＰに自動的に表示されます。
※設定した場合は、必ず連絡先メールアドレスを登録してください。お問い合わ
せフォームや掲示板が利用された時にそのメールアドレス宛てに通知されます。

・リンク情報：他サイトへのリンクを３件まで登録できます。

・添付ファイル：画像以外のファイル（エクセルやワード、ＰＤＦ等）を3つまで
登録できます。

・ＱＲコード：ＨＰにＱＲコードを表示させることができます（詳細は２３Ｐ）

・ＲＳＳ指定：ＲＳＳフィードを配信している他のホームページやブログの更新
情報を自社ＨＰに表示させることができます（詳細は２４Ｐ）

・他社アクセス解析：他社が提供しているアクセス解析サービス（Google Analytics等）を
利用するための設定ができます。（詳細は２７Ｐ）

・メモ欄：ＨＰには表示されません。備忘録等にご利用ください。

次ページへ続く

●詳細情報を登録・編集する②



9

・ＨＰ上に掲載（必須）：「可」→ＨＰが公開されます。「丌可」→非公開
の状態になります。

・必ず「保存」をクリック。左下の画面が出るので「OK」をクリックすると
「更新が完了しました」という表示が出ます。

※このメニューまでを作成し、保存が完了すると、
「メニュー画面に戻る」の下に、自動的に「企業
ページ確認」ボタンが表示され、作成したHPを確認
できるようになります。

続けて「新着情報」を入力

●詳細情報を登録・編集する③

次き

作成したホームページ
が表示されます。



●新着情報（トップ記事）を登録する

【メニュー画面】 【新着情報登録画面】

【新着情報一覧画面】
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「トップページの新着情報を登
録・編集する」をクリック

｢新規登録｣ボタンをクリック

選択：掲載する情報に合わせてチェックを入れます。

掲載する範囲：作成する新着情報の表示先。
•県下のみ→自HP・商工会HP及び、都道府県
連のHPに掲載されます。
※商工会HP・都道府県連HPには、表示場所
（窓枠）が設定されている場合のみ表示さ
れます。
•全国→上記+コンパスクラブ（全国版）に
掲載されます。

設定後、「新着情報登録へ」をクリック。

作成方法は他のメニューと同じです。
各項目を入力（赤字の項目は必須）し必ず「保存」を
クリックして下さい。

※保存が完了すると、「新着情報一覧に戻る」の下に、
自動的に「企業ページ確認」ボタンが表示され、作成し
た新着情報（HP）が確認できるようになります。
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●商品情報登録機能（オンライン販売）を利用する

基本情報と詳細情報の必須項目を登録すると、メニュー画面上に自動的に商品情報登録用の
メニューが表示されるようになります。

商品販売元情報を登録・編集する・・・オンライン販売をする際の、連絡先や送料・支払い方法等の入力
商品情報・・・商品の価格や写真等の情報（いくつでも入力可）



問い合わせ担当者・電話、FAX番号・メール
アドレス

•オンライン販売を行う際には必須にな
ります。（専任の担当者がいる場合や、
専用の電話番号がある場合などはそち
らを入力）

「送料表入力画面へ」をクリック→表形式
の送料表が作成できます。

※保存が完了すると自動的に「ページ確認」
ボタンが表示され、作成したページを確認で
きるようになります。

12

●商品販売元情報を登録する

【メニュー画面】 【商品販売元情報編集画面】

【送料表入力画面】

【完成ページイメージ】

「商品販売元情報を登録・編集す
る｣をクリック

※作成方法は他のメニューと同じです。
各項目を入力（赤字の項目は必須）し
て必ず「保存」をクリックして下さい。
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●商品情報を登録する①

【メニュー画面】

※作成した商品情報ページを一
括非表示（表示）にすることが
できます。（詳細は２８Ｐ）

【商品情報登録画面】

※作成方法は他のメニューと同じです。
各項目を入力（赤字の項目は必須）し「保
存」をクリックして下さい。

※「オンライン販売」を「する」に設定した場合
作成したページに「買い物かごへ入れる」ボタ
ンが付き、オンラインで注文を受け付けること
ができます。
注文があった場合は、注文内容がメールで届
きます。
※特定商取引法上記載が義務付けられてい
る情報がすべて入力されていないとオンライン
で注文を受け付けることはできません。

※保存が完了すると自動的に「ページ確
認」ボタンが出現し、作成したページを確
認できるようになります。

次ページへ続く
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●商品情報を登録する②

【完成ページイメージ】

「オンライン販売する」に設定

買い物かご機能が利用できます。

「オンライン販売しない」に設定

買い物かご機能はつきません。
注文は電話やFAXで受け付ける形になります

次き
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●決算公告情報を登録、修正する①
※この機能を利用するには商工会への申込が必要です。

サンプル

【イメージ】

あらかじめ用意した公告（ＰＤＦファイル）をアップロード。
【ご注意】
SHIFTで賃借対照表やＰＤＦファイルを作成することはできません
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●決算公告情報を登録、修正する②
※この機能を利用するには商工会への申込が必要です。

①「決算公告情報を登録・編集する」をクリック ②「参照」ボタンをクリックし、PCに保存したファイル（公告物）を呼び出し、「更新」をクリックします。

※公開日は自動で入力されます（修正も可能）
※削除をする場合は、「削除する」にチェック
し「更新」をクリックします。
※「決算公告ページ確認」をクリックで、完成
ページの確認ができます。

サンプル

登記するURL
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「テンプレートを変更する」をクリックすると、宿泊施設用のページ作成が可能になります。

●宿泊用テンプレートに変更する

作成されるページ（イメージ）
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ＳＨＩＦＴにログインするパスワードを変更できます。

●パスワードを変更する

※このメニューはＳＨＩFT単体のパスワード変更です。
コミュニティをご利用の場合はこちらではなく、コミュニティの「パスワード変更」メ
ニューをご利用ください。



19

指定した期間のページアクセス数を確認できます。
※他社アクセス解析サービス（２２P参照）の結果とは異なる場合があります。

●アクセス数を表示する



機能詳細：グーグルマップ表示
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ページにグーグルマップを自動表示します。
※GoogleマップはGoogle社のサービスです。表示される地図についてはGoogle社の利用規約に準拠します。

Googleマップ利用規約：http://www.google.com/intl/ja_jp/help/terms_maps.html
※地図を任意の場所（基本情報の「交通・アクセス」等）に表示させる場合はGoogleマップにて自動発行されるソースをご利用ください。（次ページ参考）

表示したい住所・地図のサイズ・場所を入力し、保存することで自動反映
されます。
※住所の初期値は「基本情報1」の住所です。
※SHIFTの表示に不具合が生じた場合は、表示場所のチェックを両方外

し「入力終了」→「保存」をし、元の状態（非表示の状態）にもどしてくだ
さい。

表示場所で「地図ボタンをクリックした時、別
ウィンドウで表示」を選択した場合、ここにボタ
ンが付きます。

表示場所で「企業ページの基本情報の下に
表示」を選択した場合、ここに表示されます。

クーポンページにも地
図が表示されます。

①

②

③

http://www.google.com/intl/ja_jp/help/terms_maps.html
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①、googleマップ（ http://maps.google.co.jp/ ）

にアクセスし、住所を検索します。（例：東京都
港区新橋1-1-1)

②、地図が表示されたら、の右上部に「印刷
送信 リンク」があるので、「リンク」をクリックし
ます。

③、HTMLが開くので右下の「埋め込み地図の
カスタマイズとプレビュー」をクリックします。

①
②

③

（次ページへ続く）

（参考）グーグルマップ表示：ソース利用の場合

【参考】
グーグルマップが自動発行するソースを利用し、SHIFTに地図表示させる方法です。
※GoogleマップはGoogle社のサービスです。表示される地図についてはGoogle社の利用規約に準拠します。

Googleマップ利用規約：http://www.google.com/intl/ja_jp/help/terms_maps.html

（イメージ：交通・アクセス部分に地図を配置）

http://www.google.com/intl/ja_jp/help/terms_maps.html
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（参考）グーグルマップ表示：ソース利用の場合

④

④、地図のサイズを選択します。

⑤、<iframeで始まるHTMLをすべてコピーし、SHIFTに貼りつけます。
（下図は「基本情報2」の「交通・アクセス」部分に貼り付けた例）

コピー

⑤

貼り付け

⑥張り付けたHTMLの最後が「～style=“color:#0000FF;text-
align:left”>大きな地図で見る</a></small>」で終わっています。
style="color:#0000FF;text-align:left">部分の
color:#0000FF;を削除し、style=“text-align:left”>と修正して、
SHIFTを保存します。

※SHIFTの表示に不具合等が生じた場合は、張り付けたHTMLを削除し
て「保存」をクリックし、元の状態に戻して下さい。

削除



機能詳細：QRコード表示
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ホームページに携帯電話から容易にアクセスする為の、QRコードを表示させることができます。
※読み取り機能付き携帯電話でQRコードを読み取ることで、アドレスを入力することなく携帯電話向けホームページを閲覧できます。

①、表示する（表示しない）
を選択してください。
※初期値は「表示する」に
なっています。

この部分にQRコードが表示
されます。

②、「保存」をクリック。

クーポンページにもＱＲ
コードが表示されます。



RSS配信

機能詳細：RSS取り込み① ～利用例～
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RSS配信を行っている他サイト（ブログ等）の更新情報をSHIFTに表示させることができます。
※RSS＝RDF Site Summary。ニュースやブログなど各種ウェブサイトの更新情報を簡単にまとめ、配信するための幾つかの文書フォーマットの総称。
※RSS配信元の利用規約等をご確認の上ご利用ください。

＝利用例＝
※「事業者Aさん」→SHIFTで作成したホームページと、他社サービスのブログを利用中。

○○商店日記

【Aさんのブログ】

【AさんのSHIFTページ】

△月△日
記事タイトル
本文
□月□日
記事タイトル
本文
◇月◇日
記事タイトル
本文

○○商店のホームページ

あああ
いいい
うううう

○○商店日記

【AさんのSHIFTページ】

△月△日
記事タイトル
本文本文本文本文本文本
文本文本文本文本文本文
本文本文本文本文本文本
文本文本文本文

○○商店のホームページ
あああ
いいい
うううう

△月△日
記事タイトル
□月□日
記事タイトル
◇月◇日
記事タイトル

【Aさんのブログ】

Aさんのブログの更新情
報がSHIFTに自動表示さ
れます。

【事業者Aさん】



新機能詳細：RSS取り込み② ～設定方法～
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①、RSS設定をクリック

②、各項目の設定を行います。
※ RSS FeedのURL・・・詳細次ページ

入力（設定）が完了したら「入力終了」を
クリック。

③、「保存」をクリック SHIFTに表示されます

ＲＳＳ配信元のサイト



機能詳細：RSS取り込み③
～ RSS FeedのURLの取得方法例～
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【取得例1】
RSSを配信しているサイトには「 」や「 」といったマークがついています。
※下図はヤフーニュースのページの例です。他のサイトやブログでは違うマークや表示の
場合があります。
マークをクリックすると表示される画面のアドレス（URL）が「RSS FeedのURL」です 。

マークをクリック

RSS FeedのURL。このURLをSHIFTで設定してく
ださい。

【取得例2】
Internet Explorer 7 では、サイト上のRSS フィードが自動的に検
出され、ツールバーのアイコンが点灯します。アイコンを 1 回ク
リックすると、RSS フィードをプレビューできます。

RSS FeedのURL。このURLをSHIFT

で設定してください。

RSSを配信しているサイト
を開くと自動的に点灯す
るのでマークをクリック



機能詳細：他社アクセス解析サービス利用設定
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①、この部分に他社アクセス解析サービスから発行されたソース
を貼り付けてください。

※SHIFTではソースを＜head＞～＜/head＞内に記述する場合と
＜/BODY＞の上に記述する場合に対応致します。

発行元サイトの利用手順等をご確認の上ご利用ください。

②、「保存」をクリック

他社が提供しているアクセス解析サービス（Google Analytics等）を利用可能とします。
※サービス提供元の利用規約等をご確認の上ご利用ください。



機能詳細：商品ページの一括表示/非表示設定①
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作成した商品ページ一括表示/非表示にできます。
一時的にオンラインショッピングを休止する際などにご活用ください。
！ご注意：一度「すべての商品を表示しない」にした後に、「すべての商品を表示する」
にすると、全ての商品の掲載場所が「企業ページに商品一覧へのリンクを作成」となり
ます。（詳細、次ページ）

クリック

クリック



機能詳細：商品ページの一括表示/非表示設定②
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【ご注意】
一度「すべての商品を表示しない」にした後に、「すべての商品を表示する」にすると、全ての商品の掲載場所が「企業
ページに商品一覧へのリンクを作成」となります。

※個別に掲載場所を設定する場合は、各「商品情報編集」画面の「掲載場所」で設定できます。

【「企業ページに掲載」の状態】 【管理メニュー：商品情報一覧画面】

何も表示されなくなります

【左の操作をした後に、「すべての商品を表示する」にする
と、ページは「企業ページに商品一覧へのリンクを作成」の
状態になります】

「企業ページに掲載」の状態に
は戻らないのでご注意ください
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ＳＨＩＦＴをよりよくご活用いただくために・・・

●以下の文字は利用しないようにしましょう（文字化けする危険があります）
OSの違いによって文字化けする場合がありますので、以下の文字は利用しないように
気をつけましょう。
・半角カタカナ
・丸付き数字 ①、②、③等…
・単位記号 ㎝、㍉、㍍、㎏、㎡等…
・その他 ㈱、㈲、㍼、№、℡等…

●ホームページは見せ方次第！
同じ商品・サービスでも、見せ方次第によってぜんぜん違ってきます。
自社の製品やサービス内容等の魅力的なＰＲ方法をここで身につけましょう！

特に商品については店頭と違ってお客様が実際に手にとって見られない分、色々な角
度から紹介しましょう。
【例えば食品の場合】
パッケージ写真と開封後の写真を載せる、調理例を掲載する 等…
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●掲示板は積極的に活用しましょう！
ただし、管理はきちんと！
誹謗・中傷の内容は即座に削除しましょう。
また書込みしてくれた人に対しては積極的に返信しましょう。
【書込みの修正・削除方法】
①掲示板上にある「管理用」リンクをクリック
②システムログイン時に使っているパスワードを入れてログイン
③修正または削除したい書込みを選択した後、削除か修正か処理を選んで
「送信する」をクリック

●商品注文をオンラインで受け付ける場合は責任をもって！
商品注文があった場合は、速やかに対応しましょう！
顔の見えないネット上では、お客様も不安なもの・・・

注文があった際には、システムから自動的に受注メールがお客様宛に送信されますが、
それ以外に個別にメールでフォローを入れるとお客様にとって安心感が増します。
基本的にお店とお客様との直接やり取りとなりますので、責任もって対応しましょう！
自社の信用を損なわないように・・・


