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ログイン手順 ①
－フロントエンド－

ログインについて

• 記事を編集するためにログイン作業が必要となります。ログイン
とはユーザ名とパスワードを入力する作業です。ログインを行う
手順を説明します。

－ログインとは－

規定のユーザ名、パスワードを入力し、ホームページ上へ文書を新規投稿
したり、再編集が可能な状態にすることです。

－セキュリティについて－

ログインに対して記事の投稿を不可能にするログアウトという作業があり
ます。複数人が触れるパソコンをご利用の場合、セキュリティ上、記事の
投稿が終了次第ログアウトを行う事が望ましいです。



ログイン手順 ②
ログインページの表示

①ログイン画面に遷移します。「協
会紹介」－「協会概要」ページに移
動し、ログインモジュールを表示さ

せます。



ログイン手順 ③
ログインの実行

①「ユーザ名」、「パスワード」を入
力し「ログイン」ボタンをクリックす

る。

※「オートログイン」チェックボックス
をチェックすると、本ホームペーを表示
させると自動的にログイン状態になりま

す。



記事の作成・編集①
－フロントエンド－

記事について

• 本ホームページに表示される文章は全て記事と呼ばれます。記事
を投稿する事により、ホームページ上へ文章の追加が行われます。
本項目では、記事の新規投稿、既存記事の編集についての手順を
解説します。

• 記事の投稿はログインする事により可能となりますので、まずは
ログイン作業を行ってください。

本項目について

• 新規投稿の方法

• 投稿済み記事の編集方法

• 記事の削除について



 記事の新規投稿

記事の作成・編集 ②

①「管理者メニュー」

内の「投稿－○○」をク
リックします。

○○は投稿する記事内容
に合わせて、選択してく
ださい。

※ログイン作業
を行うと、この

「管理者メ
ニュー」が画面
右下に表示され

ます。

下方にあります
ので、表示され
ない場合は、画
面を更に下へス
クロールさせて
管理メニューを
表示させてくだ

さい。



記事の作成・編集 ③
新規記事内容編集

② 記事の内容（文章）を入

力します。

① 記事のタイトルを入力し

ます。

公開設定について
「いいえ」にして保存すると、HP

上に記事が公開されません。

③ 入力を終えたら「保
存」ボタンをクリックし、記

事の投稿を実行します。

セクションとカテゴリは次
ページに一覧表記があります。投稿時にセクション、

カテゴリを決定してい
るので、ここでの選択
は必要有りません。

公開開始、終了について

記事の公開開始日と公開終了日が
設定可能です。

アクセスレベルについて
「公開」→記事が一般公開されます
「スペシャル」→記事は管理者にのみ公開されます。

誤ってこ
の

「show/hi
de」ボタ
ンを押し
てしまい、
表示が英
語表記だ
らけに

なってし
まう事が
あります。

その場合
は、再度
このボタ
ンをク

リックし、
元の表記
方法に戻
してご利
用くださ

い。



投稿記事の削除について
 基本的には記事の削除は行わず、記事の公開・非公開の設定

により、記事を表示をさせない事により、対応をお願いしま
す。

 また、新イベントに対しては、不要になった旧記事記事か
らの内容書き換えは行わず、新規に記事を作成してください。

旧記事を書き換えた場合は、トップページの新着情報に表
示されず、旧記事の内容も消えてしまうため、ホームページ
に対してユーザーからの検索効果が大変小さくなってしまい
ます。

 セキュリティの関係上、記事をゴミ箱へ捨てる事はできま
すが、ホームページ管理者以外は記事の完全削除は行えませ
ん（バックエンドでの作業が必要となります）。

記事の完全消去を行いたい場合には、お手数ですが管理者
へお申し出ください。



エディタについて ①
－エディタ機能一覧（補足）－

文字への装飾
B：太字、Ｉ：斜体、U：

ｱﾝﾀﾞｰﾗｲﾝ

記事の消去

プレビュー／html
ｺｰﾄﾞ表示切り替え

文字検索／置換

文字への装飾
文字色、背景色

変更

元に戻す
やり直し

文字列 コピー
切取り、貼付け

絵文字入力

エディタ全画面
表示

表の挿入

印刷
文字や画像への

リンク挿入

リンク解除

写真、画
像ファイ
ルの貼り

付け

「改ページ」、「続きを読む」
を文章中へ挿入



エディタについて ②
－表の行挿入（ⅰ）－

③
このとき

▲を押すと
この選択行
の上に行が
追加され、

▼を押すと
選択行の下
に行が追加
されます

②
するとこの部分にこの
ようなアイコンが表示

されます。

①
増やしたい行の部分にマ
ウスのポインタを持って
いき、クリックしテキス
トへのカーソルが点滅さ

れる状態にします。



エディタについて ③
－表の行挿入（ⅱ）－

①
このように行が選択さ

れます。
②

また、真ん中の

「○」ボタンを
押すと行が削除

されます。



既存記事の再編集方法①

① ログインを下状態で、

ここをクリックして「新着
情報」ページを表示させま

す

② 画面をスクロールして編集

を行いたい既存記事のタイトル
部分をクリックし、記事の内容

を表示状態にします



既存記事の再編集方法②

① 内容変更を行いたい記事
が表示されますので、記事右上
にある鉛筆アイコンをクリック

します。
すると記事の編集画面になりま
すので編集後、保存を行って下

さい。

トップページの更新も、「既存記事の編集方法」の手順で
行う事が可能です。ログイン後（フロントエンド）、トッ
プページを表示させ、同様の手順にて編集を行います。



 お知らせ項目の内容編集と、バナー広告の挿入が行えます。

まず、ログイン状態でトップページを表示させます。

トップページの編集 ①

①
バナー広告を挿
入する場合はこ
の鉛筆アイコン
をクリックしま
す。

※一番上

※上から２番目
の鉛筆アイコン、
こちらには触れ
ぬようお願いし

ます。

①
お知らせを編集
する場合は、こ
の鉛筆アイコン
をクリックしま
す。

※上から２番目
の鉛筆アイコン、
こちらには触れ
ぬようお願いし

ます。



 「お知らせ」項目の編集

トップページの編集 ②

①
この部分を直接お書き
換えください。

この部分がそのまま
トップページに表示さ
れます。

※ この画像は消さないようにご注意ください。

誤って消された場合は、書き換えた文章をメ
モ帳等にコピーし、この文章は保存しないで
終了してください。万が一消した状態でこの
文章を保存された場合には、お手数ですが管
理者までご連絡ください

②
編集を終
えたら、
保存して
終了しま
す。

バナー広告の挿入には、
同様の手順で、トップ
ページよりもう一方の記
事を開き、内容書き込み
欄に、規定の大きさの画
像を貼り付けます。



投稿済み記事の一括管理について ①

 作成した記事が一覧表示され、記事の検索が容易で、
見つけた記事の必要な項目を閲覧したり設定が行え
ます。記事の公開、非公開の設定、記事の編集、閲
覧件数の確認等が行えます。

①
ログインした状
態で、「管理メ
ニュー」より
「作成記事一括
管理」をクリッ
クします。



投稿済み記事の一括管理について②
 作成記事一覧の画面に遷移します。このページは本画面の解説を行います。

本ページの内容は理解しなくても全体の作業には問題有りません。お急ぎ
の方は次項へお進み下さい。

各列の先頭行は
列の名称が表示
されています。

この名称部分を
クリックすると
列毎に適した順
で並び替えが行
われます。

例えば、「タイ
トル」で並び替
えると、タイト
ルのアイウエオ
順で、「作成
日」なら新しい
順で、「作者」
なら作者順、
「公開」なら公
開・非公開で区
別されます。

任意の行のコピーボタ
ンをクリックすると記
事の複製が行えます。

任意の行の編集ボ
タンをクリックす
ると記事の編集が

行えます。

このフィルタ欄に任意の文字を入力し、右の「Go」
ボタンをクリックすると、記事の検索が行えます。

また、下記コンボボックスの選択によりカテゴリ
や作者での絞り込みも行えます。

参照列は記事が閲
覧された回数を表

示します。

公開列のアイコンをクリックすると「公開」と「非公開」が入
れ替わります。緑vは「公開」、赤Xは「非公開」

この作成記事一覧
の画面からも新規記
事の作成が行えます
が、カテゴリの選択
が必要なので、上級
者向けです。

問題が生じる場合
が多いのでこちらか
らの記事新規投稿は
お控えください。

任意の行のゴミ箱ボ
タンをクリックする
と記事を捨てる事が
できますが、可能な
限り「公開」「非公
開」列で表示、非表
示を対処して下さい



投稿済み記事の一括管理について ③【補足】
－カテゴリ・セクションについて－
セクション（親） カテゴリ（子）

新着情報 協会からのお知らせ

新着情報 訪中団・中国旅行情報

新着情報 機関紙「日本と中国」東京版ダイジェスト

新着情報 耳寄り情報

新着情報 中国最新info

新着情報 地区協会の活動

新着情報 活動計画

主な活動内容 中国語教室

主な活動内容 太極柔力球

前ページの一覧表示より記事の新規投稿を行う場合には
上記の設定が必要となります。

「セクション」と「カテゴリ」を記事内容に合わせ設定を
行うだけで、各ページへ自動的に新規記事が割り当てられ、
表示されます。伴って、トップページへの表示、新着情報
ページも自動更新される仕組みになっています。



写真の投稿①

 デジカメの高性能化により、撮影した写真の画像
ファイルはサイズが大きすぎてホームページでの表
示に適していません。アップロードする画像ファイ
ルをホームページに適するサイズへ変更する必要が
あります。

１）画像加工ソフトウェアのインストール
２）画像の加工（画像ファイルのサイズを縮小）
３）画像のアップロード

の手順で行います。１）のソフトウェアインストー
ル作業は１度行えば再度行う必要は有りません。



写真の投稿②（ソフトインストール）

 使用するソフトの名称は「DownSizeAll」です。
下記のアドレスからソフトをダウンロードしてください。

http://my.vector.co.jp/servlet/System.FileDownload/download/http/0/346958/pack/win95/art/graphics/digicame/DsAll202Setup.exe?ds 

ダウンロードしたファイルをダブルクリックして開くと下記のウィン
ドウが表示されるので、実行をクリックして、ソフトの指示通りに進
み、インストールを完了します。

http://my.vector.co.jp/servlet/System.FileDownload/download/http/0/346958/pack/win95/art/graphics/digicame/DsAll202Setup.exe?ds�


写真の投稿③（画像の加工）

 アップロードするファイルをWindows上で表示させ、
ファイルを右クリックします。

画像ファイルを右クリックす
ると、このようなメニューが
表示されます。

メニューの中から、この「画
像の縮小－DownsizeAll」をク
リックします。

この項目が表示されない場合
は、ソフトのインストールが
完了していない可能性があり
ます。

また画像ファイルは「jpg」で

ある必要があります。
「png」「gif」「raw」画像は
非対応です。



写真の投稿④（画像の加工）

このようなウィンド
ウが表示されます。

「長辺の長さ」コン
ボボックスから

「1280」を選択し
ます。

続いて実行ボタンを
クリックします



写真の投稿⑤（画像の加工）

 縮小された画像ファイルの完成です。画像をアップロードする準備
が整いました。

縮小後の画像ファイルは、
縮小前の画像ファイルが保
存されているフォルダ内に、
「Downsized」フォルダが

作成され、その中に保管さ
れます。

縮小前の画像
ファイル



写真の投稿⑥（アップロード）

 写真の投稿は独特のシステムになっております。若
干取っつきにくいですが、手順通りに進めれば問題
はありませんので、頑張りましょう。

記事の編集で、
「イメージの挿
入／編集」アイ
コンをクリック

します。



写真の投稿 ⑦

 画像ファイルの保存場所選択（ⅰ）

管理者は画像ファイ
ルを保存する場所が
決まっています。

保存場所を開く作業
をまず行います。

ここのフォルダ枠か
ら一番上の
「a_report_picture」
を開きます。

開く方法は、
「a_report_picture」
の文字上でクリック
します。



写真の投稿 ⑧

 画像ファイルの保存場所選択（ⅱ）

①
「a_report_picture」
フォルダの中に画像を
アップロードするわけで
すが、中身は更に年度別
に分かれています。

該当の年度フォルダをク
リックして、更にフォル
ダの中身を開きます。

例：現在が2010年なら

「２０１０」フォルダを
クリックします。
（「2010」の文字をク
リックします。）

現在は「a_report_picture」の
フォルダ内が表示されています。



写真の投稿 ⑨

 アップロード画像の選択（ⅰ）

現在は「2010」のフォルダ内

が表示されています。保存場
所の準備は整いました。

①
アップロードアイコン
をクリックします。



写真の投稿 ⑩

 アップロード画像の選択（ⅱ）

①このようなウィンドウが表示され
ますので「Add」ボタンをクリック

します。
②アップロードする画像をパソコン内

から選択する画面になりますので、先
ほど作成したファイルを選択します。



写真の投稿 ⑩

 アップロード画像の選択（ⅱ）

①このようなウィンドウが表示され
ますので「Add」ボタンをクリック

します。
②アップロードする画像をパソコン内

から選択する画面になりますので、先
ほど作成したファイルを選択します。



写真の投稿 ⑪

 アップロード画像の選択（ⅲ）

「Add」されたファイルのファ
イル名がここに表示されます。

－補足－
更に、この「Add」ボタ

ンをクリックすると
アップロードする画像
を複数にできます。

①アップロードする前にファイル名を変更します。この
「ファイル名変更」アイコンをクリックします。
複数人で使用するため、ファイル名は原則下記の通りに命名を
お願い致します。またアルファベット数字以外ではエラーとな
りますのでご注意ください。

yyyymm_名称.jpg （yyyy→西暦 mm→月）

例 名称 ：syunsetu 日時：２０１０年３月
ファイル名 → 201003_syunsetu.jpg

②上記のよう
にファイル名
を変更後、こ
の「アップ

ロード」ボタ
ンをクリック

します。



写真の投稿 ⑫

 アップロード画像の選択（ⅳ）

①

先ほどの作業でファイルの
アップロードが完了すると、
ここにプレビューが表示され
ます

②

この赤枠部分に
アップロードし
たファイル名が
表示される必要
があります。

③
赤枠部分が空欄の場合は、こ
の部分に表示されているファ
イル名をクリックし、赤枠部
分にファイル名を表示させて
ください。



写真の投稿 ⑬
 アップロード画像の選択『表示サイズの決定』（ⅴ）

①
ＨＰ上へ表示させる画像の表示サ
イズを決定します。「寸法項目」
を変更します。

左側が横長さ、右枠は縦長さを表
します。

長辺側を200～300の値にする事を
オススメします。お好みで決めら
れますのでお試しください。

「縦横比固定」のチェックを
入れた状態にしてください。

横長の写真の場合、例として、
左枠を「200」に設定、右枠は

空欄にしてあります。

②
画像サイズ決定後、「Insert」
ボタンをクリックします。



写真の投稿 ⑭

 画像の投稿完了です。

－補足－

画像が表示されずこのような
エラー表示が出る場合は、本
マニュアル「写真の投稿⑫

」でファイルの選択が行えて
いない可能性が有ります。再

度確認をお願いします。



 写真投稿時に良く出てくる各種アイコンについての補足

写真の投稿 （補足）

－ファイルの削除－

ファイル選択後このアイ
コンをクリックします

－ファイル名変更－

ファイル選択後このアイ
コンをクリックします

－フォルダ新規作成－

新規に作成したフォルダ
の場所を選択後このアイ
コンをクリックします



写真のカタログ表示 ①

 写真の投稿後にもう一作業を加えると、写真を拡大
表示させ、カタログのような表示をする事が可能で
す。ホームページの醍醐味ですので、是非お試しく
ださい。

①
記事を編集状態にし、投稿された写
真をクリックして選択状態にします。

写真が選択状態になると縁に□マー
クが８個付きます。

②
このマークの
アイコンをク
リックします

このアイコンの名称は
「hsexpandre.desc」です。

アイコン位置が変更になる可能性
があります。ご注意ください。



写真のカタログ表示 ②

①
まずはここに
チェックを入れ
ます。

②
この枠内の文字
列をコピーし、
上記の枠内に貼
り付けます。



写真のカタログ表示 ③

ここに文字列が貼り付
けられました

①最後にこの

「挿入」ボタ
ンをクリック
します。これ
で完了です。



写真のカタログ表示 ④

① 記事を保

存後、再度記
事を表示させ、
マウスのポイ
ンタを写真に
合わせると、
ポインタの形
状が虫眼鏡に
なります。

写真をクリッ
クすると右図
のように写真
が拡大され、
背景はブラッ
クアウトし、
カタログのよ
うな表示にな

ります。 マウスのポインタ。

写真に合わせると虫眼鏡
に形状が変化



文字や画像へのリンクの貼り付け①

② 「リンク挿入」ボタン
をクリックします

内部リンク設定の場合は「文字や
画像へのリンクの貼り付け②」を、
外部リンク設定の場合は「文字や
画像へのリンクの貼り付け③」を
参照して下さい。
操作方法が異なります。

① リンクを貼り付けたい

文章中のテキストをマウス
でドラックし、図中のよう

に反転させます。



文字や画像へのリンクの貼り付け②
（本ホームページ内部へのリンク）

② 本ホームページ内のメ

ニューから表示させたいペー
ジを探し出しクリックします

③ ②にてクリックしたペー
ジのリンク先URLがこの場所に

表示されます。

④ 「挿入」ボタンをク
リックします。

① メニューをクリックし
ます



文字や画像へのリンクの貼り付け③
（外部ホームページへのリンク）

① 「Webリンク」をク
リックします

② この場所に、任意の外部
リンク先URLをキーボードで
手動入力します。

もちろんアドレスをコピー貼
り付けをしてもＯＫです。

③ 「挿入」ボタンをク
リックします。



ＰＤＦファイルの貼り付け方

この章では、ＰＤＦファイルの貼り付け方法を説明します。「画像
ファイルの貼り付け」と「リンクの貼り付け」を組み合わせて行いま
す。



ＰＤＦファイルの貼り付け方 ②

 ログインをして、ＰＤＦファイルを貼り付けたい記
事を開き編集状態にします

①
ＰＤＦファイ
ルを貼り付け
たい箇所に
カーソルを合
わせます。

②
「イメージ貼り付け」
のこのアイコンをク
リックします。



ＰＤＦファイルの貼り付け方 ③

①
フォルダ枠内の先頭

に表示される
「a_report_Picture」
フォルダをクリック

します

②
するとここに「pdf0.png」
が表示されるので、これを
クリックします。
※pdf0～2までお好みの画
像をご利用下さい。

③
この枠に②で選択したファイル名が表示される
のを確認してください。
※ファイル名が表示されない場合は、表示され
るまで②を再度実行してください。

④
ここの数字［寸法］を
「６４」に変更します。

⑤
「Insert
」ボタン
をクリッ
クします。



ＰＤＦファイルの貼り付け方 ④

①
最初に記事内
で指定した場
所にPDF画像
が挿入されま
した。

②
リンクの
挿入アイ
コンをク
リックし
ます。

③
②によってこの
ウィンドウが表
示されます。

④
このアイコンをクリッ
クします。



ＰＤＦファイルの貼り付け方 ⑤

 ＰＤＦファイルのアップロード場所を開きます。

①
「a_report_Picture
」フォルダをク
リックします。

②
現在の年度の
フォルダをク
リックします。

③
年度に該当するフォル
ダの中身が表示されま
す。

※イメージ貼り付け時
とウィンドウ表示が似
ていますが、若干異な
ります。こちらのウィ
ンドウでは画像ファイ
ル以外のＰＤＦファイ
ルも表示されます。



ＰＤＦファイルの貼り付け方 ⑥
①
ファイルのアップロードを行います。
この「アップロード」アイコンをク
リックして、ＰＣに保存されている
ＰＤＦファイルを選択し、アップ
ロードをしてください。

②
①によってアップ
ロードされたファイ
ルを選択します。

③
②によって選択さ
れたファイルがこ
こに表示されてい
る事を確認します。

④
「Insert」ボタンを
クリックします



ＰＤＦファイルの貼り付け方 ⑦

①
ここにファ
イル名が表
示されるの
を確認しま
す。

※表示され
ない場合は
前ページの
作業を再度
行ってくだ
さい。

②
この「設定なし」
と表示されている
部分をクリックし
ます。

③
②の作業によって
メニューが表示さ
れますので、「新
しいウィンドウで
開く」を選択して
ください。



ＰＤＦファイルの貼り付け方 ⑧

①
このＰＤＦア
イコン画像に、
アップロード
したファイル
が関連づけら
れると、ＰＤ
Ｆアイコン画
像の周囲に青
い四角い枠が
表示されます。

これで完了と
なります。

②
最後に文章を
保存するのを
お忘れ無く！



イベントカレンダー管理

この章では、イベントの新規作成、既存イベントの内容再編集、投稿
イベントの削除について説明をします。



イベントカレンダー管理 ②
－イベントの新規作成（ⅰ）－

② カレンダー上に表示さ

れるタイトルを入力します。

③ 必要があれば色の設

定を行います。

④ 簡易的な説明を書き、
後はイベント説明記事へ
のリンクを挿入する事を

オススメします。

①ログイン後に表示され

る管理メニュー内より
「イベントの作成」項目

をクリックします。



イベントカレンダー管理 ③
－イベントの新規作成（ⅱ）－

⑤ 「カレンダー」タブをクリック
します

※毎週行われるようなイベントの場合
はこちらで設定を行います。 。

⑥ イベントの開始日、終了日を設

定します。

⑦ 入力をし終えたら、この「保
存」ボタンをクリックして完了です。



イベントカレンダー管理 ④
－イベントの新規作成（ⅲ）－

⑧ 成功するとこのように表示され
ます

※番外編
イベントの新規追加は、別の方法と
して、イベントカレンダー上から行
う事も可能です。ログイン後イベン
トカレンダーページを表示し、該当
の日付枠内右上にマウスのポインタ
を合わせると”＋”マークが表示さ
れるので、それをクリックします。
するとイベント新規作成画面へ移行

します。



イベントカレンダー管理 ⑤
－イベントの再編集・削除（ⅰ）－

① カレンダーを表示し該当のイベ

ントタイトルをクリックします。

② 該当イベントの右上部分に表示

される「鉛筆マーク
」をクリックします。



イベントカレンダー管理 ⑥
－イベントの再編集・削除（ⅱ）－

イベント編集は表示され
たメニュー内より「イベ
ントを編集を」を選択し

クリックします。

イベントの削除は「Delete 
Event」を選択しクリック

します。



掲示板管理
－フロントエンド－

この章では、掲示板の新規投稿、既存記事の内容再編集、投稿記事の
削除について説明をします。



掲示板管理②
－既存書き込みの表示－

① メニューの「Q&A」

－「都日中掲示板」をク
リックします。

② 「最近のディスカッショ
ン（最新の書き込み）」が開か

れます

③ 各タイトルをクリッ

クすると記事の内容が表
示されます。

④ ③にて書き込み「タ
イトル」をクリックする
と、このように表示され

ます



掲示板管理③
－新規書き込み（ⅰ）－

② 書き込み者の「名前」を入力します。

① 「新規スレッド」をクリックし

ます。

③ 書き込みの「題名（タイトル）」を入力
します。

④ 書き込み内容を入力します。

⑤ セキュリティ確保のため黄色枠内
の数字を入力します

⑥ 「続ける」をクリックします。



掲示板管理④
－新規書き込み（ⅱ）－

⑧ 書き込みが完了すると、このよ

うに表示されます

⑨ 書き込み内容は管理者により承

認され次第、実際に掲示板へ表示さ
れるようになります。 承認される
までは、表示されませんが、書き込

みは完了しています。



掲示板管理⑤
－記事の表示承認－

① 承認待ちのメッセージが存在

する場合、ここにｌ「未読メッセー
ジ」をいう文字が表示されます。

「未読メッセージ」をクリックしま
す。

② 表示を承認する書き込みの
「チェックボックス」にチェックを入

れます。

③ 「承認」をク

リックします。

※ 記事を承認せず削除したい場合は、
②の手順で書き込みをチェックし、

「削除」をクリックします。



掲示板管理⑥
－書き込みの削除（ⅰ）－

③ 「削除」をクリック

します。

① まずは「ログイン作

業」を行います。

② 削除を実行したい

「書き込み」を開きます。

④ 「続ける」をクリッ

クします。



掲示板管理⑦
－書き込みの削除（ⅱ）－

⑤ 削除が完了するとこの
ようなメッセージが表示され

ます。



Ｑ＆Ａ

 東京都日中友好協会ＨＰアドレス
http://www.jcfa-tyo.net/

 都日中地区協会ＨＰアドレス
http://www.jcfa-

tyo.net/home/index.php?option=com_content&view=article&id=176&Itemid=142
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