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1．概　要

1.1　BMK Web サイトについて
　BMK センターの Web サイトは、広島大学の Web サーバ上（hiroshima-u.ac.jp ドメイン）に、
WordPress という CMS（コンテンツ管理システム）を設置して運用しています。管理画面にログイン
できる人は、WordPress の操作方法を知っていれば、表示するページを新しく追加したり、すでに公開
されているページをカスタマイズすることが可能です。
　以下に、サイトの諸元を示します。

公開 URL http://bmk.hiroshima-u.ac.jp/

管理画面 URL http://bmk.hiroshima-u.ac.jp/wp-admin/

WordPress バージョン 5.4

WordPress テーマ  Academica Pro 3.0

多言語プラグイン WPML

PHP バージョン 7.2

※ Academica Pro 3.0 については、有料ライセンスを取得しています。（テーマの更新をしない限り永久使用可）
※ WPML については、有料ライセンスを取得しています。（プラグインの更新をしない限り永久使用可）

注意：WordPress の管理画面から、コンテンツを編集することで、Web サイトが正しく表示され
なくなる可能性があります。

ログイン 管理サイト 公開ページ



4

2．ログインとユーザ

2.1　ログイン
　別途お渡ししている「アクセス方法のご案内」に記載されているユーザ名とパスワードを利用して管
理画面にアクセスしてください。管理画面の URL は以下になります。

http://bmk.hiroshima-u.ac.jp/wp-admin/

　ログインは、公開ページの右側のサイドバーにある「ログインする」からも、行うことができます。
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2.2　パスワードの再発行
　登録済みとユーザは、ログイン画面下の「パスワードをお忘れですか」から、パスワードを再設定す
ることができます。リンク先の説明に従って、パスワードを再設定してください。登録しているメール
アドレスに必要情報が送信されます。登録メールアドレスの内容が確認できない場合は、管理者までご
連絡ください。

2.3　権限グループ
　各ユーザは、それぞれの権限グループに所属しています。サイトは権限グループによって、編集範囲
を限定しています。権限は「アクセス方法のご案内」に記載されています。各権限は、以下のことが可
能です。

2.4　ユーザの追加
　権限グループが「管理者（administrator)」の場合、新しいユーザを追加することが可能です。

投稿者（author） 自身のメンバー紹介のページの編集
ニュースリリース、論文、募集、イベントの新規投稿
自身が投稿した記事の編集

管理者（administrator） すべてのページの編集
すべての投稿の編集
ユーザの追加・編集・削除
テーマ・プラグインの編集
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3．管理画面とメニュー

3.2　メニュー
　管理画面の左側には、メニューが表示されます。ユーザの所属する権限グループによって表示される
メニューがかわります。

投稿者の管理画面。 管理者の管理画面。メニューが多い。

3.1　ダッシュボード
　WordPress では、ログインすると最初に表示されるのがダッシュボードです。ここには使用している
テーマやプラグイン、WordPress そのものの最新情報が表示されます。ページの更新においては、気に
することはあまりないので無視してもらって大丈夫です。
　表示をカスタマイズすることもできるので、右上の「表示オプション」をクリックしてみてください。
また、「ヘルプ」でダッシュボードの機能の詳細を確認することもできます。
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メニュー名 機能 使い道

ダッシュボード 管理上新着情報を表示します。

Jetpack アクセス解析や保護情報の表示。 要設定

投稿 記事の追加と修正 プロフィールの変更
論文、ニュースリリースの掲載

メディア 写真等の管理 写真や画像の管理

Testimonials お客様の声

コメント 投稿へのコメント コメント機能をオフにしているので使い
ません。

テンプレート 記事のパーツ管理 Elementor というエディターを使用する
場合（通常は使用なし）

お問い合わせ お問い合わせ管理 お問い合わせ内容は管理者のみ閲覧可

プロフィール アカウントの管理 パスワードの再発行等

ツール 使用しません

　主なメニューについては、以下のようになっています。（投稿者用）

メニュー名 機能 使い道

投稿 カテゴリーの管理 ※カテゴリーの編集はしないでください

ユーザー ユーザの新規登録
全ユーザの編集

ユーザの新規追加
権限変更
パスワード再発行

Contact Forms お問い合わせ内容の抽出 お問い合わせ対応

　管理者は上記に加えて以下のメニューも使用できます。

注意：上記以外のメニューについては、内容を理解していない場合は、変更しないでください。
Web サイトが正しく表示されなくなる可能性があります。
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4．投稿とカテゴリー

4.1　投稿とサイト上のページ
　WordPress では、１ページを構成する記事のことを「投稿（POST)] と呼びます。1 つの投稿がサ
イトの 1 ページになります。ログイン後、「新規投稿」ページから、新しい記事を作成すると、それが
WEB サイト上で新しいページになります。

管理画面で、記事を投稿します。
カテゴリーやアイキャッチ画像を設定します。

投稿内容が、カテゴリーにあわせて、公開ページ上
で表示されます。

4.2　カテゴリー
　各投稿に対して、右側のサイドバーで投稿時に複数のカテゴリーを設定できます。（詳細は後述）
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カテゴリー名 意味 機能

NEWS 新着情報・告知 トップページの NEWS の部分にアイキャッチキャッチ
画像と抜粋が表示され、クリックすると投稿全体を表示
します。（自動追加）

イベント （分類のみ） （他と組み合わせて使う）

スタッフ 構成メンバー ※構成メンバーには自動で追加されません。

プレスリリース （分類のみ） （他と組み合わせて使う）

公開情報 募集関連 募集のページにアイキャッチキャッチ画像と抜粋が表示
され、クリックすると投稿全体を表示します。（自動追加）

研究設備 設備情報 研究設備の一覧ページにアイキャッチキャッチ画像と抜
粋が表示され、クリックすると投稿全体を表示します。（自
動追加）

論文 （分類のみ） （他と組み合わせて使う）

　カテゴリーは以下のような意味と機能を持ちます。

※分類のみのカテゴリーは、現在はそれだけでは表示されません。他のカテゴリーにもチェックを入れてくみあ
わせて利用します。後日、その分類だけの新しいインデックスを作成するなど、記事が増えてきた時のための分
類です。

※複数のカテゴリーにチェックを入れて、複数の場所に表示させることもできます。
( 例）「NEWS」と「公開情報」の両方にチェックを入れた場合
　トップページの NEWS と募集ページの双方に表示されます。
　後日、NEWS のカテゴリーを消して、トップでは非表示にして、募集ページにのみ表示することもできます。

NEWSにチェックを入れると 研究設備にチェックを入れると 公開情報にチェックを入れると

トップページの赤枠内に表示され
ます。新しいものが先に表示され
ます。

研究設備ページの赤枠内に表示さ
れます。古いものが先に表示され
ます。

募集ページの赤枠内に表示されま
す。新しいものが先に表示されま
す。
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　「投稿ページ」に移動すると下のような表示になります。

4.3　投稿ページの画面説明
　投稿は以下の手順に従って行います。

　最初に、ヘッダーバーの「＋新規」から「投
稿」を選ぶか、　または、メニューの「投稿」
から「新規追加」を選びます。（同じページ
に移動します）。

１

2 3

4

5

6
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タイトルを追加
　投稿の大きな流れは以下のようになります。

１

2

3

4

5

6

本文を作成

カテゴリーを選択

アイキャッチ画像を設定

抜粋を記入

公開する

タイトルはページの見出しになります。また、インデックスのタイトルになります。（下図）
あまり長くないほうがデザイン的には綺麗におさまります。

ページのメインの文章になります。テキスト文章の他、図や写真、表などを埋め込むこともでき
ます。作成方法の詳細は、次ページ「4.6 ブロックエディター」をご覧ください。

右側のサイドバーで目的のカテゴリにチェックを入れます。カテゴリごとの表示方法は、前ペー
ジの「4.2 カテゴリー」をご覧下さい。右サイドバーにカテゴリーが表示さていない場合、サイ
ドバー上部の「文書」「ブロック」のタブの「文書」を選択してください。サイドバー自体が表
示されていない場合は、右上の歯車アイコンをクリックしてください。

アイキャッチ画像を設定します。独自の画像を
アップロードする他、プリセットで以下の画像も
用意しています。メディアライブラリで「eye」
で検索してください。以下の画像を利用できます。

抜粋を記入しない場合、本文中のテキストの先頭の何文字か（掲載場所によって変化）が抜粋と
して利用されます。

「公開する」ボタンをクリックすると、確認ウインドウがでた後、公開済みになります。公開済
みのウインドウを閉じた後、文書タブ中の「パーマリンク」で表示される「URL スラッグ」を投
半角英数に書き換えて「更新」ボタンを押してください。（デフォルトではスラッグにタイトル
が使われるので、URL に日本語が含まれるため）

4.4　投稿作業の流れ
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4.5　各設定項目の反映場所

１

2

4

5

１

　4.4 で設定した各項目は、公開ページの以下の部分に反映されます。

トップページ

トップページ
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4.6　ブロックエディター
　投稿の本文作成時（4.4 の　　）、ブロックエディターを利用します。コンテンツをテキストや画像な
どのブロック毎に挿入・管理していくエディターです。

　カーソル位置にテキストを挿入するか、上図の赤丸内のプラスマークを押して新しいブロックを追加
します。上の位置のプラスを押すと、各ブロックの説明も表示されます。

https://ja.wordpress.org/support/article/wordpress-editor/

　ブロックエディターの使用方法についての詳細は、WordPress サイトのブロックエディターのページ
をご覧ください。

また、BMK Web サイトは、Elementor というエディターも採用しています。
詳細は、Elementor サイト（https://elementor.com/）をご覧ください。
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5．投稿の修正

5.1　投稿の編集と削除
　管理画面の左メニューから「投稿」または「投稿一覧」を選択すると、自分が修正できる投稿の一覧
が表示されます。（下画像は管理者のもの・通常は自分のプロフィールと自分が投稿したもののみ）
　WordPress では、１ページを構成する記事のことを「投稿（POST)] と呼びます。1 つの投稿がサ
イトの 1 ページになります。ログイン後、「新規投稿」ページから、新しい記事を作成すると、それが
WEB サイト上で新しいページになります。

　カーソルを編集したい投稿の行に乗せると、メニューが表
示されます。投稿を編集したい場合は、タイトルまたは「編集」
をクリックしてください。「クイック編集」を選択すると、画
面遷移をしないまま、タイトルやスラッグ、カテゴリー、ステー
タスを編集できます。編集画面に移動した後は、新規投稿と
同様の作業になります。

投稿の編集

　カーソルを編集したい投稿の行に乗せると、メニューが表示されます。投稿を取り消したい場合（削除）は、
「ゴミ箱」を選択してください。

投稿の削除
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5.2　プロフィールの編集
　公開ページの「構成メンバー」からリンクされる各メンバーの詳
細情報ページ（右図）の内容を書き換える場合は、リストの中から、
書き換えるプロフィールの名前がタイトルになっている投稿を選択
します。

　投稿の本文は、自由に編集できます。センター長・部門長の最初のブロックの HTML 部分は特殊なレイア
ウトを設定しているので、編集にはご注意ください。誤って編集してレイアウトが崩れた場合、次ページの
HTML 例を参考に修復してください。

この部分の編集には
ご注意ください。
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<div class="row bmk-member-table">
  <div class="col-sm-3">
    <img src="/wp-content/uploads/2020/04/okamoto.png" alt="" class="bmk-member-pic">
  </div>
  <div class="col-sm-9">
    <div class="bmk-member-title">
      <span class="ib"> 広島大学　</span>
      <span class="ib"> 大学院医系科学研究科　教授 </span>
    </div>
    <div class="bmk-member-name">
      <span class="ib"> 岡本 泰昌　</span>
      <span class="ib">Yasumasa Okamoto</span>
    </div>
    <div class="bmk-member-link">
      <div> マイポータル </div>
    <a href="https://researchmap.jp/yasumasaokamoto" target="_blank" rel="noopener 
noreferrer">https://researchmap.jp/yasumasaokamoto</a>
      <div> 広島大学研究者総覧 </div>
      <a href="http://seeds.office.hiroshima-u.ac.jp/profile/ja.6544db845bad1d9b520e1756
0c007669.html" target="_blank" rel="noopener noreferrer">http://seeds.office.hiroshima-u.
ac.jp/profile/ja.6544db845bad1d9b520e17560c007669.html</a>
      <div>KAKEN</div>
    <a href="https://nrid.nii.ac.jp/ja/nrid/1000070314763/" target="_blank" rel="noopener 
noreferrer">https://nrid.nii.ac.jp/ja/nrid/1000070314763/</a>
    </div>
  </div>
</div>

センター長・部門長の HTML 例
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6．お問い合わせの確認

6.1　お問い合わせ時の流れ
　公開ページのフォームからお問い合わせがあった場合、以下の流れで問い合わせ内容にアクセスでき
ます。

6.2　お問い合わせ内容の閲覧
　管理画面から左メニューの「Contact Forms」を選択肢、「お問い合わせ」をクリックします。

お問い合わせフォームの送信

お問い合わせがあったことをメールで管理者へ

管理画面へのアクセス

お問い合わせ内容の閲覧 お問い合わせ内容のダウンロード

管理者のみ
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　お問い合わせの一覧が表示されるので、表示したいお問い合わせをクリックすると、詳細が表示されます。

　また、各お問い合わせについて、既読、未読、削除にステータス変更したり、CSV 形式でデータを取り出
すこともできます。
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7．操作の具体例

7.1　研究設備の追加
　研究設備の追加は、以下の手順で行います。

管理者のみ

投稿ページを新規追加１

2

3

ページの作成

投稿

10 ページの 4.3 と同様に、新規投稿を作成します。

また、

ページの作成方法は、投稿の作成と同じです。11 ページの 4.4 を参考に作成してください。

この時、カテゴリーで「研究設備」にチェックを入れます。

投稿すると自動的にページが作成され、「研究設備」の一覧に表示されるようになります。
各設定項目は、研究設備の一覧内で、次の位置に表示されます。

既存の研究設備のページを元に作成したい場合は、
「複製」機能を使って複製しそれを元に作成するこ
ともできます。「投稿一覧」から、元にしたい設備
の投稿を選択し「複製」をクリックします。

下書きができるので、それをクリックして編集しま
す。
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タイトル

抜粋アイキャッチ画像

4 表示順
研究設備の一覧ページの表示順は、投稿の古いものから並んでいます。
もしも、順番を入れ替えたい場合は、挿入したい前後の投稿日付を確認し、その間に入るように
投稿日時を設定してください。

（例）
「tEIC」と「6 成分計測用ダブルベルトトレッドミル」の間に入れたい場合、eTIC の投稿日時が
「4/24 18:13」、6 成分計測用ダブルベルトトレッドミルの投稿日時が「4/24　19:03」なので、
「4/24 18:30」などに設定します。
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