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１．ログイン・ログアウト

（１）ログインする

１．以下の管理画面URLにアクセスします。

http://www.ctjsc.com/ctjsc_cms/wp-login.php

２．ログインページが開きますので、ユーザー名とパスワードを⼊⼒して「ログイン」をクリックします。

（２）ログアウトする

１．管理画面右上隅の「ログアウト」をクリックします。

２．ログアウトして、ログインページに移動します。
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２．管理機能概要

本システムではすべての操作が可能な「サイト管理者」と各委員会の新着情報の更新権限だけが与えられている「各委員会担
当者」の２種類の権限を設定しております。
それぞれの権限に応じて表示されるメニューとアクセスできる機能が違います。

（１）権限

サイト管理者メニュー 各種委員会担当者メニュー（画面は総務委員会）
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メニューによって編集箇所が分かれています。
各メニューごとの編集可能箇所を説明します。

（２）編集箇所

投稿メニュー
トップページの新着情報とお知らせを更新するメニューです。
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求人情報メニュー
求⼈情報を更新するメニューです。
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固定ページメニュー
固定で表示されるページ（これまでhtmlファイルを直接編集していたページ）を更新するメニューです。
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各種委員会新着情報メニュー
各委員会の新着情報を更新するメニューです。

各種委員会担当者メニュー
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外観メニュー
外観は各ページ共通のテンプレートを編集するメニューです。
htmlを書けるスキルのある方向けのメニューです。
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３．新着情報・お知らせ

新着情報・お知らせを管理するメニューは「投稿」になります。
「投稿」にマウスをのせると詳細なメニューが表示されますので、それらのリンクから各機能にアクセスします。

旧管理画⾯での表⽰

（１）メニュー
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新規登録画⾯（左側）

以下の新規登録画面が開きます。

記事のタイトルを⼊⼒します。

記事の本⽂を⼊⼒します。
上部のアイコンで記事の装飾ができます。
⼊⼒方法については15ページを参照。

下の日付、お知らせ固定、PDFファイル等が
表示されていなければ、読込ボタンをクリッ
クしてください。

記事の表示日付を⼊⼒します。カレンダーか
らの⼊⼒もできます。

一覧からのリンク先をPDFファイルにしたい
場合、PDFファイルを選択してアップロード
します。

一覧からのリンク先を既存ページにしたい場
合、「A custom URL」を選択し、リンク先
のURLを⼊⼒します。
また、リンク先を新しいタブで開かせたい場
合、「Open this link in a new tab 」にチェッ
クを⼊れます。

記事を作成するにはメニューの「新規追加」からアクセスします。
（２）記事を作成する

チェックを⼊れるとお知らせ欄の下側に表示
されます。
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下書きとして一時保存します（記事は公開されません）。

現在の⼊⼒状態をプレビューで確認できます。

編集をクリックすると、公開状態を「パスワード公開」、
「非公開」に変更できます。

編集をクリックすると、公開開始日時を指定できます。

記事を保存して公開します。

お知らせか新着情報かどちらかを必ず選択して下さい。

新規登録画⾯（右側）

記事の公開終了日時を指定したい場合、「使⽤する」にチェックを⼊れ、
公開終了日時を⼊⼒します。
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「お知らせ」を選択した記事が表示されます。

公開側の表⽰

トップページの一覧

詳細ページ

カテゴリーを「新着情報」を選択した場合、日付とともに
タイトルが表示されます。

「お知らせ固定」を選択した記事が表示されます。

タイトルが表示されます。
日付が表示されます。

エディタで⼊⼒した詳細内容が表示されます。
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新規登録画⾯（左側） 旧管理画⾯

新規登録画⾯（右側）

旧管理画⾯

（参考）旧管理画面の⼊⼒項目と同じ部分に⽮印を引いています。
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メニューの「投稿」から「◯◯一覧」を選択します。

登録一覧画⾯

以下の登録一覧画面が開きます。

記事のタイトルをクリックすると、記事の編集画面に遷移します。
また、タイトルにマウスを乗せると以下の画面が表示されます。

クイック編集はタイトルや設定項目だけを編集する場合、編集画面に遷移せずに編集することができます。
ゴミ箱は記事をゴミ箱に移します。
表示は記事の公開画面を表示します。

チェックボックスにチェックを⼊れ、「一括操作」プルダウンから「ゴミ箱」を選択し、適⽤ボタンを押すと
記事を一括してゴミ箱に⼊れることができます。

日付、カテゴリーを指定して
記事の絞込ができます。

表示オプションから表示項目と表示件数
の調整ができます。

（３）記事を編集、削除する

記事をキーワード検索できます。
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記事をゴミ箱に⼊れると、以下の表示になります。

ゴミ箱の内容画⾯

記事のタイトルにマウスを乗せると以下の画面が表示されます。

「復元」を選択すると記事を元に戻します。
「完全に削除する」を選択するとデータが完全に削除されます。

間違ってゴミ箱に⼊れてしまった場合、
「取り消し」を押すともとに戻すこと
ができます。

「ゴミ箱」を選択すると、ゴミ箱の内容が確認できます。

（４）ゴミ箱機能
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記事の本⽂を⼊⼒するエディタ機能について説明します。

htmlタグの⼊⼒モードに切替えできます。

⼊⼒エリアです。基本的にはテキストを⼊⼒し、アイコンを使って装飾を⾏います。

２種類の改⾏⽅法
・段落を分ける改⾏
 「Enter」キーだけを押して改⾏する方法です。
 改⾏幅が広くなり、改⾏前の部分とは別の段落（ブロック）として扱われます。
・段落を分けない改⾏
 「Shift」＋「Enter」キーを押して改⾏する方法です。
 改⾏幅が狭くなり、改⾏前の部分と同じ段落（ブロック）として扱われます。

画像などのファイルを記事に挿⼊できます。
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【アイコンの説明】

（５）エディタ機能
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画像を挿⼊したい場所にカーソルをおき、メディアを追加をクリックします。

｜

「ファイルを選択」からアップロードする画像を選択するか、画像を直接ドラッグ＆ドロップします。

アップロードした画像の設定をして、記事に挿⼊します。

画像の簡易的な説明を⼊れます

アップロードした画像にチェッ
クが⼊ります

画像の配置を選択できます

画像にリンクを設定するかどう
か設定できます。通常は「なし」
を選択します。

画像の表示サイズを選択します

挿⼊ボタンで記事に挿⼊します

画像の挿入
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以下のように記事に挿⼊されます。

リンクの設定

既存のコンテンツを選択します。

リンク先URLを⼊⼒します。

リンクを設定したいテキストをドラッグして選択し、リンクの挿⼊アイコンをクリックします。

以下のリンクの挿⼊ウィンドウが開くので、URLを指定するか、既存のコンテンツを選択します。

ホタンを押して挿⼊します。
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以下のようにリンクが設定されます。

表の挿入

列数と⾏数を⼊⼒します。

表を挿⼊したい箇所にカーソルを置き、表の挿⼊アイコンをクリックします。

以下の表の挿⼊ウィンドウが開くので、列数と⾏数を⼊⼒して挿⼊ボタンをクリックします。

ボタンを押して挿⼊します。
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以下のように表が設定されます。

表の中にカーソルを置くと、各操作アイコンが有効になります。

⾏
の
プ
ロ
パ
テ
ィ
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の
プ
ロ
パ
テ
ィ

⾏
を
上
に
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に
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列
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左
に
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⼊

列
を
右
に
挿
⼊

列
を
削
除

セ
ル
の
結
合
を
解
除

表
を
削
除

セ
ル
を
結
合
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４．固定ページ

「固定ページ」にマウスをのせると詳細なメニューが表示されますので、それらのリンクから各機能にアクセスします。
固定ページはこれまでは管理画面からの編集はできませんでしたが、本CMSでは編集できるようになっています。

（１）メニュー

ツリー表⽰画⾯

登録されている固定ページの一覧をツリー状で確認することができます。

記事のタイトルにマウスを乗せると上記画面のようにポップアップが表示され、記事の操作メニューが表示されます。
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新規登録画⾯（左側）

以下の新規登録画面が開きます。

記事のタイトルを⼊⼒します。

記事の本⽂を⼊⼒します。
上部のアイコンで記事の装飾ができます。
⼊⼒方法については15ページを参照。

一覧からのリンク先を既存ページにしたい場
合、「A custom URL」を選択し、リンク先
のURLを⼊⼒します。
また、リンク先を新しいタブで開かせたい場
合、「Open this link in a new tab 」にチェッ
クを⼊れます。

※現在のサイトの構成上、固定ページを一覧
表示させている部分がないため、ほぼ使⽤し
ません。

記事を作成するにはメニューの「新規追加」からアクセスします。
（２）記事を作成する
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下書きとして一時保存します（記事は公開されません）。

現在の⼊⼒状態をプレビューで確認できます。

編集をクリックすると、公開状態を「パスワード公開」、
「非公開」に変更できます。

編集をクリックすると、公開開始日時を指定できます。

記事を保存して公開します。

「親」を選択すると、その下に記事が作成され、そのページのURLが親を含めたURLになり
ます。既存サイトを元にフォルダ構造を構築しています。
基本的に（フォルダ）と書かれている記事を親にしてください。

新規登録画⾯（右側）

記事の公開終了日時を指定したい場合、「使⽤する」にチェックを⼊れ、
公開終了日時を⼊⼒します。

「デフォルトテンプレート」左にメニューのあるページ
「width」左のメニューがない横に幅の広いページ
「english」英語のページ
「folder」表示されないフォルダ専⽤ページ
固定ページはテンプレートの設定で、⾒た目が⼤きく変わります。
「folder」のテンプレートを設定した場合は、ページが表示されません。

デフォルトテンプレート englishwidth

デフォルトテンプレート、english、folder、widthから選択します。各テンプレートの⽤途
については下記に記載します。

各テンプレートの用途
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メニューの「固定ページ」から「固定ページ一覧」を選択します。

登録一覧画⾯

以下の登録一覧画面が開きます。

記事のタイトルをクリックすると、記事の編集画面に遷移します。
また、タイトルにマウスを乗せると以下の画面が表示されます。

クイック編集はタイトルや設定項目だけを編集する場合、編集画面に遷移せずに編集することができます。
ゴミ箱は記事をゴミ箱に移します。
表示は記事の公開画面を表示します。

チェックボックスにチェックを⼊れ、「一括操作」プルダウンから「ゴミ箱」を選択し、適⽤ボタンを押すと
記事を一括してゴミ箱に⼊れることができます。

日付を指定して記事の絞込が
できます。

表示オプションから表示項目と表示件数
の調整ができます。

（３）記事を編集、削除する

記事をキーワード検索できます。

ゴミ箱機能、エディタ機能については投稿と同様です。ゴミ箱機能は14ページ、エディタ機能は15〜19ページを
参照してください。
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５．各委員会 新着情報

旧管理画⾯での表⽰

「◯◯委員会 新着情報」にマウスをのせると詳細なメニューが表示されますので、それらのリンクから各機能にアクセスしま
す。

（１）メニュー
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新規登録画⾯（左側）

以下の新規登録画面が開きます。

記事のタイトルを⼊⼒します。

記事の本⽂を⼊⼒します。
上部のアイコンで記事の装飾ができます。
⼊⼒方法については15ページを参照。

下の日付、PDFファイル等が表示されていな
ければ、読込ボタンをクリックしてください。

記事の表示日付を⼊⼒します。カレンダーか
らの⼊⼒もできます。

一覧からのリンク先をPDFファイルにしたい
場合、PDFファイルを選択してアップロード
します。

一覧からのリンク先を既存ページにしたい場
合、「A custom URL」を選択し、リンク先
のURLを⼊⼒します。
また、リンク先を新しいタブで開かせたい場
合、「Open this link in a new tab 」にチェッ
クを⼊れます。

記事を作成するにはメニューの「新しく記事を書く」からアクセスします。
（２）記事を作成する
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新規登録画⾯（右側）

下書きとして一時保存します（記事は公開されません）。

現在の⼊⼒状態をプレビューで確認できます。

編集をクリックすると、公開状態を「パスワード公開」、
「非公開」に変更できます。

編集をクリックすると、公開開始日時を指定できます。

記事を保存して公開します。

記事の公開終了日時を指定したい場合、「使⽤する」にチェックを⼊れ、
公開終了日時を⼊⼒します。
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新規登録画⾯（左側） 旧管理画⾯

新規登録画⾯（右側）

旧管理画⾯

（参考）旧管理画面の⼊⼒項目と同じ部分に⽮印を引いています。
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登録一覧画⾯

以下の登録一覧画面が開きます。

記事のタイトルをクリックすると、記事の編集画面に遷移します。
また、タイトルにマウスを乗せると以下の画面が表示されます。

クイック編集はタイトルや設定項目だけを編集する場合、編集画面に遷移せずに編集することができます。
ゴミ箱は記事をゴミ箱に移します。
表示は記事の公開画面を表示します。

チェックボックスにチェックを⼊れ、「一括操作」プルダウンから「ゴミ箱」を選択し、適⽤ボタンを押すと
記事を一括してゴミ箱に⼊れることができます。

日付を指定して記事の絞込ができます。
記事をキーワード検索できます。

メニューの「◯◯委員会 新着情報」を選択します。

（３）記事を編集、削除する

ゴミ箱機能、エディタ機能については投稿と同様です。ゴミ箱機能は14ページ、エディタ機能は15〜19ページを
参照してください。
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６．求人情報

「求⼈情報」にマウスをのせると詳細なメニューが表示されますので、それらのリンクから各機能にアクセスします。
（１）メニュー
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新規登録画⾯（左側）

以下の新規登録画面が開きます。

募集している施設名を⼊⼒します。

求⼈に関する各項目を⼊⼒します。
Htmlタグの⼊⼒もできます。
例）<a href=“http://www.domain.com”>ホームページ</a>

記事を作成するにはメニューの「新規追加」からアクセスします。
（２）記事を作成する

「読込」をクリックして以下の⼊⼒項目を表
示させます。
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新規登録画⾯（右側）

下書きとして一時保存します（記事は公開されません）。

現在の⼊⼒状態をプレビューで確認できます。

編集をクリックすると、公開状態を「パスワード公開」、
「非公開」に変更できます。

編集をクリックすると、公開開始日時を指定できます。
→公開開始日時が掲載日として表示されます。

記事を保存して公開します。

記事の公開終了日時を指定したい場合、「使⽤する」にチェックを⼊れ、
公開終了日時を⼊⼒します。
→掲載終了日時として表示されます。
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登録一覧画⾯

以下の登録一覧画面が開きます。

記事のタイトルをクリックすると、記事の編集画面に遷移します。
また、タイトルにマウスを乗せると以下の画面が表示されます。

クイック編集はタイトルや設定項目だけを編集する場合、編集画面に遷移せずに編集することができます。
ゴミ箱は記事をゴミ箱に移します。
表示は記事の公開画面を表示します。

チェックボックスにチェックを⼊れ、「一括操作」プルダウンから「ゴミ箱」を選択し、適⽤ボタンを押すと
記事を一括してゴミ箱に⼊れることができます。

日付を指定して記事の絞込ができます。
記事をキーワード検索できます。

メニューの「求⼈情報一覧」を選択します。

（３）記事を編集、削除する

ゴミ箱機能、エディタ機能については投稿と同様です。ゴミ箱機能は14ページ、エディタ機能は15〜19ページを
参照してください。
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６．外観

メニューの「外観」から「テーマ編集」を選択します。
（１）メニュー・テーマ編集画⾯

※htmlやcssを書けるスキルのある⽅が操作して下さい。

以下の画面が開きます。 一覧から編集するテンプレートを選択します。

テンプレートの編集エリアです。
htmlやcssを直接編集します。編集が完了したらクリックして

保存します。
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７．ユーザー

メニューの「ユーザー」から「ユーザー一覧」を選択します。
（１）メニュー

以下のユーザー一覧画面が開きます。

ユーザーメニューでは管理画面にログインできるユーザーの管理ができます。

登録一覧画⾯

ユーザー名をクリックすると、ユーザーの編集画面に遷移します。

チェックボックスにチェックを⼊れ、「一括操作」プルダウンから「削除」を選択し、適⽤ボタンを押すと
ユーザーを一括して削除することができます。

グループを指定して記事の
絞込ができます。

記事をキーワード検索できます。

表示オプションから表示項目と
表示件数の調整ができます。

ユーザーを新規追加できます。
次ページ参照。
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前のページの新規追加を選択すると以下の画面が表示されます。
（２）ユーザーを追加する

各項目を⼊⼒します。
（必須）とある項目は必須⼊⼒です。

※すでに登録されているユーザーと同じメールアド
レスは登録できません。

チェックボックスにチェックを⼊れ、「一括操作」プルダウンから「削除」を選択し、適⽤ボタンを押すと
ユーザーを一括して削除することができます。

⼊⼒が完了したらクリックして保存します。


