
「活動報告」 フロント画面と管理画面の詳細 

 

※フロント画面は、ウェブサイト上に公開されており、誰でも閲覧可能なページのこと 

※管理画面は、ログイン後に閲覧可能な領域のこと 

※入力方法については、マニュアル団体用p50-62にもあります。マニュアルは、ログイン

後のダッシュボードにあります。 
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●本文中（内容詳細）に画像を入れるには 

①画像を入れたいところにカーソルを移動する。 

②右上の画像の挿入のアイコンをクリックする。 

 
 

③「アセットの一覧」というのが出てくるので、入れたい画像をパソコンからアッ

プロードする。挿入をクリックで本文に追加される。 

 

④サムネール画像は、トップページや活動報告一覧ページで表示されます。 



105 

4.5 「活動報告」について 

一覧画面（フロント） 

元気 365 トップページからナビゲーションの「活動報告を見る」ボタンまたは、 

ページ中段の新着情報>活動報告タブにある「活動報告一覧へ」をクリックします。 

記事のサンプルは以下 URL よりご覧ください。 

https://www.genki365.jp/group_358/activity/14.html 

 

 

https://www.genki365.jp/group_358/activity/14.html
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検索・フィルタリング 

活動報告の一覧画面ではキーワードで検索することができます。 

また、条件を設定し、条件に合ったオブジェクトを絞り込むこともできます。 
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「活動報告一覧」の表示項目（管理画面） 

各メニューボタンの説明は「一覧画面の見かた」を参照ください。ここでは以下赤枠部分の説明を

行います。 

 
 

▼「画面オプション」ポップアップウィンドウ 

一覧画面で表示されていない項目がある場合は、画面右上の「画面オプション」をクリックすると

「画面オプション」のポップアップウィンドウが開くので、「カラム」から表示したい項目のチェックボックス

にチェックを入れ、「変更を保存」してください。カラム内の「タイトル」のチェックを外すことはできませ

ん。

 
 

項目名 項目名 

ID 記事に割り振られる ID です。 

タイトル 記事のタイトルが表示されます。 

関連するイベント 
活動報告に紐づけるイベント記事が設定されている場合に表示され

ます。 
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関連する募集記事 
活動報告に紐づける募集記事が設定されている場合に表示されま

す。 

公開日 記事が公開された日を表示します。 

公開終了日 
記事の公開が終了された日を表示します。公開されたままの記事で

あれば表示は空白となります。 

掲載期間を設定する 記事に公開終了日が設定されている場合は、表示されます。 

ユーザー ワークフロー上で、現在記事を担当しているユーザーです。 

ステータス 現在の記事のステータスを表示します。 

更新日 記事の最終更新日を表示します。 

更新者 記事の最終更新者を表示します。 

直前のユーザー ワークフロー上で、一つ前に記事を担当していたユーザーです。 

 

［活動報告の編集］画面の表示項目（管理画面） 

                       ＊入力必須項目 

項目名 内容 

①タイトル* 
任意のタイトルを入力します。  

フロント画面サンプル① 

②内容詳細* 

テキストエディタで入力できます。

装飾や表、画像の挿入、 

リンク設定なども行うことができま

す。フロント画面サンプル③ 

管理用データ 

③関連するイベ

ント 

元になるイベント情報がある場合は選

択してください。 

フロント画面サンプル④ 

 

④関連する募

集記事 

元になる募集情報がある場合は選択

してください。フロント画面サンプル⑤ 
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⑤概要 一覧画面に表示されます。 

テキストを入力できます。改行は反映

されます。 

未入力の場合は、「内容詳細」の先

頭のテキストが表示さえます。 

フロント画面サンプル⑥ 

⑥サムネイル画

像 

一覧画面のサムネイルとして表示され

ます。フロント画面サンプル② 

⑦分類* 

複数選択可能ですが、★を選択した

ものがメインとして登録され、一覧画

面の表示としても使われます。また、★

は 1 つしかつけれません。 

フロント画面サンプル⑦ 

⑧地域* 
該当の地域をチェックしてください。

（複数可） 

⑨twitter 投

稿 

マイメディアで twitter アカウントが登

録されている場合、チェックを入れると

この情報がツイートされます。 

⑩ワークフロー 

承認依頼をするときに利用します。 

承認依頼にチェックすると承認依頼をしたいユーザーを選択でき、 

通知メッセージも送ることができます。 

⑪ステータス 任意のステータスを選んでください。 

⑫公開日 

・デフォルトでは記事を作成した日時が表示されています。  

・承認された時点で設定した掲載開始日を過ぎている場合は、 

承認後すぐに掲載されます。  

・承認された時点で設定した掲載開始日を過ぎていなければ、 

該当時刻になれば公開されます。  

・承認後すぐに掲載したい場合は、公開日は操作不要です。  

・公開予約をしたい場合は、15 分単位（00 分/15 分/30 分/45 分）

で公開希望日時を設定してください。 

・カレンダーアイコンをクリックするとカレンダーが表示され日付を指定すること

ができます。 
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（Internet Explorer などカレンダーが表示されないブラウザもございま

す。ご了承ください。） 

フロント画面サンプル⑧ 

⑬公開終了日を

指定 

掲載期間を設定する場合にチェックを入れると、終了日の設定が可能で

す。 

基本的には公開期間が過ぎても掲載しておくことをお勧めします。 

⑭作成 活動報告を作成した日付が表示されます。 

⑮更新 

最新の更新日が表示されます。 

フロント画面サンプル⑨ 

リビジョンがある場合は、リビジョンの件数とリンクが表示されます。 

⑯変更メモ 管理画面上で変更メモを記載できます。 

⑰保存 

表示されているステータスで保存します。 

公開取り消ししたい場合は「下書き」に変更してください。 

「下書き」に変更後削除することも可能です。 

⑱削除 

活動報告情報を削除します。 

完全削除となりますが、リビジョンがあればリビジョンの情報は削除されませ

ん。 

⑲プレビュー 公開前に表示をチェックできます。 

⑳JIS X 8341-3 

検証 

チェックをしてプレビューをすると、このイベント情報に対して JIS X 8341-3 

の検証が行われます。 

㉑リビジョンとして保

存 
リビジョンとして保存します。新規作成時には表示されません。 

㉒保存して複製 
同じイベント情報をもう 1 つ作ることができます。 

この情報を元に新規作成する場合などにも使えます。 
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フロント画面での表示位置 

登録した活動報告情報は、下記フロントサンプル画像の各位置に表示されます。 

▼活動報告一覧フロント画面サンプル 

 



112 

▼活動報告詳細フロント画面サンプル

 
 


