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JIA近畿イベント投稿マニュアル 

2021/07/25 update 

 

 

1. ログイン  -----------------------------------------------------------------2p 

2.  イベントの新規投稿画面のチェック（一番最初だけ） -------------4p     

3.  新規投稿画面の構成  --------------------------------------------------6p 

4. 新規投稿  -----------------------------------------------------------------7p 

   ①タイトル            ---------------7p 

②テキストエディタ        ---------------8p 

③リンク先URL          ---------------9p 

④投稿作成者氏名         --------------9p 

⑤Author category（カテゴリ） -------------10p 

⑥Magic Fields Custon Fields -------------12p 

⑦メールフォーム         -------------32p 

⑧レポート作成の連絡       -------------33p 

⑨アイキャッチ画像        -------------33p 

⑩All in One SEO Pack    -------------34p 

⑪公開              -------------35p 
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1. ログイン 

①サイトアクセス 

http://www.jia.or.jp/kinki/ 

 

②ログインボタン 

ヘッダー右上 会員向け情報ボタン ➡ ログイン 

 

 

 

http://www.jia.or.jp/kinki/
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②ログイン情報入力 

ユーザー名 ➡ パスワード ログイン 
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2. イベントの新規投稿画面のチェック（一番最初だけ） 

①新規投稿画面を開く 

委員会部会・地域会・支部の投稿 ➡ 新規投稿はここから 

 

 

 

②表示画面のチェック 

表示オプション▼ ➡ チェック項目を確認 ➡ 表示オプション▼閉じる 
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【ボックス】 

☑ レポート作成時の連絡 

☑ 投稿作成者指名 

☑ リンク先 URL 

☑ Magic Fields Custom Fields         チェック 8 個 

☑ All in One SEO Pack 

☑ メールフォーム 

☑ アイキャッチ 

☑ Author category（カテゴリー） 

 

【レイアウト】 

☑ 一列 

 

【追加設定】 

☑ 最大行表示エディターと集中執筆モード機能を有効化します 
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3.新規投稿画面の構成 

委員会部会・地域会・支部の投稿 ➡ 新規投稿はここから 

 

イベント新規投稿画面が表示されます。1 ページは縦にとても長いです。 

内容構成は、次のとおり 

■は必須 

①タイトル サイトのタイトル イベントタイトルを入力 

②テキストエディタ 文字の入力など自由入力可能 

③リンク先 URL タイトルをクリックで入力した URL へリンク 

④投稿作成者氏名 投稿者の氏名 

⑤Author category 表示させるカテゴリをチェック 

⑥ Magic Fields Custon 

Fields 

イベントの内容、イベントメイン画像を設定する

項目 

⑦メールフォーム 申し込みフォームを挿入 

⑧レポート作成の連絡 終了したイベントのレポートを追記されたら事

務局に連絡してください 

⑨アイキャッチ画像 イベント一覧、TOP の近日開催のイベントなどの

画像につかわれます 

⑩All in One SEO Pack 検索エンジンにヒットするための設定 

⑪公開 投稿を公開、下書きなど 公開情報設定 

 

※③~⑩は順序が違う場合があります。ブロックごとドラックすると移動できま 

ブロックの右上部にマウスオーバーでマウスポイントが代わりましたらドラッ

グできます。 
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4.新規投稿方法 

 

①タイトル 

サイトのページのタイトル イベント名入力 

 
ここに反映↓ 
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②テキストエディタ 

メイン画像の上に表示されます 

文字の入力など自由入力可能 

※メイン画像は、後の Magic Fields Custon Fields で挿入してください。 

 

（参考）外部サイト テキストエディタの使い方 

https://affiliate150.com/visual-editor 

 

ここに表示↓ 

 

 

 

https://affiliate150.com/visual-editor
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③リンク先URL 

一覧ページで、タイトル名クリックから外部サイトへリンクします。 

こちらに情報入力すると、投稿ページは表示されません。 

 

 

 

 

④投稿作成者氏名 

投稿された方の氏名、役名名など 

 
ここに表示↓ 
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⑤Author category(カテゴリ) 

表示させるカテゴリを選びます。 

 
★イベント種類から該当をチェック 

    その他のイベント 

  イベントレポート 

  コンペアワード 

  セミナー・講演会 

  展示会 

  見学会・研修会 

  講習会・勉強会 

   

※イベント種類にチェックを入れないと TOP ページの「近日開催のイベント・

コンペ」に表示されません。 

 

★所属（委員会・部会・地域会）の投稿の種類から該当をチェック 

  お知らせ（自分の委員会・部会、地域会名） 

  イベント告知・レポート（自分の委員会・部会、地域会名） 

  会員専用（自分の委員会・部会、地域会名） 
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ここに反映↓ 

 

    

ここまで入力できたら一度保存してみましょう 

方法 1 下書き保存 

下書きの状態で内容の確認ができます。 

「下書き保存」 

 

 

 

方法 2 非公開で公開 

ログインしているユーザーにしか表示されません。 

「公開状態」➡「編集」➡「非公開」にチェック 
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⑥Magic Fields Custon Fields 

この項目を入力することで、詳細ページのメイン画像、表が表示され、詳細ペ

ージの大部分を作成することができます。 
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Magic Fields Custon Fieldsの構成 

 

    必須項目 これだけは必ず（画像がない場合は結構です） 

          イベント一覧に表示されません 

 

    TOPの「近日開催のイベント・コンペアワード」に表示に必要項目で

す 

(1)イベント種別  JIA イベントの場合はチェック 

(2-1)学生可 

(2-2)オンライン 

 学生参加可能な場合はチェック 

オンライン配信の場合はチェック 

(3)TOP メイン画像  画像は 2M 以下 Choose File で画像を選択 

(4)Free1  メイン画像下部に表示 テキスト、リンクな

ど 

画像、PDF も可能 

(5)イベント名称 必須 正式名称を入力 

(6)イベント名称（サブ）  サブテーマなど追記があれば入力してくださ

い イベント名称の下部に表示 

(7)データ管理日 必須 イベント開催日（コンペは締切日）を選択 

記事を並び替えるために必要 

(8)開催日時 必須 開催日時を入力 +Add Another ボタン（緑

色）をクリックで複数行入力 

（コンペは締切日） 

(9)TOP スライダー掲載

月日 

 ◯◯.◯◯ TOP の「近日開催の～」で表示 

(10)TOP スライダー掲載

テキスト 

 開催 または 締切 など ↑掲載月日の下

部に表示 

(11)募集期間  募集期間（コンペは締切日） 

(12)講師  講師名 

(13)内容  イベントの内容やテーマ、参加者の紹介、ス

ケジュール、コンセプトなど自由に 

(14)参加対象  一般 正会員 準会員 協力会員 年齢学年

など 

(15)定員  100 名（先着順）など 
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(16)参加費  無料 有料 など 

(17)申し込み方法  申込み方法を記載 

(18)申し込み書の PDF  Choose File で PDF を選択（word も可） 

(19)募集要項の PDF  Choose File で PDF を選択（word も可） 

(20)会場  会場名を記載 

 

(21)会場住所  会場住所 google マップで表示出来る住所を

記載してください 

(22)地図の表示  Google マップで表示する場合はチェック。実

際の会場とあっているか必ず確認してくださ

い。 

(23)主催・共催等 1  主催：JIA 近畿支部  ★種別の後に：（コロ

ン）をつけて記入してください 

(24)主催・共催等 2  〃 

(25)主催・共催等 3  〃 

(26)主催・共催等 4  〃 

(27)CPD 単位  単位数  申請中 

(28)問い合わせ先  名称 電話番号 

(29)問い合わせ email  メールアドレスを記載 リンクします 

(30)その他の情報  ご自由にお使い下さい 

(31)Free2  概要の表の下部に表示 

画像、PDF も可能 

(32)レポート画像 1  画像は 2M 以下 Choose File で画像を選択 

(33)レポート画像 2  画像は 2M 以下 Choose File で画像を選択 

(34)レポート  レポート作成 テキスト 画像 ファイル可 

(35)講評  コンペアワードの講評がある場合アップロー

ド Choose File で PDF を選択 

(36)レポートを表示  管理者がチェックします 
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(1)イベント種別 

JIA 主催のイベントはチェックしてください 

 

 

ここに反映↓ 
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(2-1) (2-2)学生可、オンライン 

学生が参加可能なイベント、オンライン配信のイベントにはにはチェックして

ください 

 

 

ここに反映↓ 
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(3)TOPメイン画像 

メインになる画像です。画像は 2M 以下 Choose File で画像を選択。 

 

 

ここに表示↓ 
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(4)Free1 

メイン画像下部に表示されます。 テキスト、リンクなど 画像、PDFも可能 

 

 

ここに表示↓ 
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必須(5)イベント名称 

正式名称を入力 

 
 

ここに表示↓(5)～(31)の内容は、下記表に表示されます。 

 

入力されない項目については非表示となります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

20 

(6)イベント名称（サブ） 

サブテーマなど追記があれば入力してください イベント名称の下部に表示 

 

 

 

 

 

 

 

必須(7)データ管理日 記事の並べ替えに必要 

イベント開催日（コンペは締切日）を選択 

Pickをクリックでカレンダー表示 

 

 

開催日（コンペは締切）を選択 
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必須(8)開催日時  

イベント開催日（コンペは締切日）をテキストで入力 時間も書けます 

 
 

開催日が複数行必要なときは、+Add Another ボタン（緑色）をクリックで項目

を増やして複数行入力可能 
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重要(9)TOPスライダー掲載月日 

◯◯.◯◯ TOPの「近日開催の～」で表示 

 
 

 

 

 

 

 

重要(10)TOP スライダー掲載テキスト  

開催 または 締切 など ↑掲載月日(9)の下部に表示 

 

 

 

 

(11)募集期間  

募集期間（コンペは締切日） 
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(12)講師  

講師名 

 
 

 

 

 

 

(13)内容 

イベントの内容やテーマ、参加者の紹介、スケジュール、コンセプトなど自由

に 

 

 

 

 

 

 

(14)参加対象 

一般 正会員 準会員 協力会員 年齢学年など 
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(15)定員 

100名（先着順）など 

 

 

 

 

 

(16)参加費 

無料 有料 など 

 

 

 

 

 

(17)申し込み方法   

申込み方法を記載 
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(18)申し込み書の PDF   

Choose Fileで PDFを選択（wordも可） 

 

 

 

 

 

(19)募集要項 PDF   

Choose Fileで PDFを選択（wordも可） 

 

 

 

 

 

(20) 会場 

会場名を記載 
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(21) 会場住所 

会場住所 googleマップで表示出来る住所を記載してください 

 

 

 

 

 

(22) 地図の表示 

Google マップで表示する場合はチェック。実際の会場とあっているか必ず確認

してください。 

 

 

 

 

(23・24・25・26) 主催・共催等 1、2、3、4 

主催：JIA近畿支部  ★種別の後に：（コロン）をつけて記入してください 

 

4行まで表示可能 

 

このように表示↓ 
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(27) CPD単位 

単位数を入力してください。  申請中の場合は、申請中と記載 

 

 

ここに表示↓ 

 

 

 

 

 

 

(28・29)お問い合わせ先、問い合わせ先 email 

名称 電話番号 と メールアドレス（リンクします）  

 
 

このように表示↓ 
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(30) その他の情報 

ご自由にお使い下さい  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

(31)Free2 

テキストエディタ 概要の表の下部に表示 
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ここに表示↓ 
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(32・33)レポート画像 1・レポート画像 2 

画像は 2M 以下 Choose File で画像を選択。2 枚 

 

 

 

 

(34)レポート 

テキストエディタ 自由に 

 

※レポートを作成後 保存し、⑧レポート作成の連絡 の「メールで連絡」を

します。メールソフトが立ち上がりますので事務局へ送信してください。 
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ここに表示↓ 

概要表の下部に表示 

 

 

 

 

(35)講評 

コンペアワードの講評がある場合は、PDFファイルをアップロードしてください。 

Choose File で PDF ファイルを選択 
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(36)レポートを表示 

管理者（事務局）がチェックします。チェックすると表示されます。 

 

 

 

 

 

 

⑦メールフォーム 

申し込みメールフォームを表示することができます。 

-Select-▼ からメールフォームを選んで下さい。 

 

 

※お問い合わせの下に表示されます。 

 

※事前に事務局へ作成依頼が必要です。フォーム項目、送信先メールアドレス

を事務局へ連絡してください。 
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⑧レポート作成の連絡 

レポートを作成したときは、「メールで連絡」をクリックして、事務局に連絡し

てください。 

 

事務局が確認し、（36）レポートを表示にチェックを入れてもらって、レポート

の表示となります。 

 

 

⑨アイキャッチ画像 

イベント一覧、TOP の近日開催のイベントなどの画像に使われます。「アイキャ

ッチ画像を設定」をクリックして画像を選んで下さい。可能な限り設定してく

ださい。 
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⑩All in One SEO Pack 

検索エンジンにヒットするための設定です。 

タイトル、ディスクリプション（ページの概要）を記載してください。 

 
 

ここに影響↓ 
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⑫公開 

 

 

※「公開」で web サイトに表示されます。 

※「下書きとして保存」すれば、公開されずに、下書きとしてデータは保存さ

れます。 

※日付の編集ができます。（先付けにすれば投稿予約となります。） 

※情報を編集したら必ず、公開（更新）して下さい。 

※情報を公開したら必ずページを確認して下さい。 

 

 

 


