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サイト上で利用したすべてのファイルはメディア機能に保存されます。
ファイルの削除・差し替え等はこの機能で行います。
ファイルの固定ページへの添付はメディア機能でファイルのURLを発行してリンク設定します。

一覧はここから表示

ファイル名を指定して検索可能

文書管理に設定されたファイルは
アップロード先が記載されます。
この場合は差し替えは文書管理機能から行います。



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

新しいファイルを追加する

4

サイト内（お知らせや手続き）で利用したすべての画像やPDF等のファイルはここにまとめて保管されます。
まとめてファイルを追加する場合もここから作業が可能です。
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固定ページでの文字列への添付ファイルのリンク設定の
手順は以下の通りです。
１、「メディア」機能で新しいファイルのアップロードを行う。
２、ファイルを選択し、「URLをクリップボードにコピー」を押して

URLを取得する。

３、「固定ページ」機能で編集中のページに戻り、
「リンクの設定」からコピーしたURLを張り付ける。
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既存ファイルの差し替えを行いたい場合（ファイルを上書きしたい場合）は以下の手順で差し替えを行います。
1. 「メディア」⇒「ライブラリ」で該当のファイルを検索します。（この時にファイルの名称をコピーしておきます。）
2. 「完全に削除する」⇒「はい」で管理画面上のファイルを削除します。
3. パソコン上で新しいファイルの名称を１でコピーしたファイル名称に変更します。
4. 新しいファイルを「メディア」⇒「新規追加」からアップロードします。
※なお、文書管理に登録されている場合は、この対応を行うと文書管理からは登録解除されてしまいますので、
文書管理のファイル差し替えを行う場合は、文書管理機能を使って差し替えるようにしてください。

ここをクリックするとファイルが一覧表示されます。 ここでファイルを検索できます
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管理画面上でのファイルの管理は基本的にメディア機能で行いますが、
以下の場合は別の機能から差し替えを行う必要がありますので、差し替えの前にご確認ください。
1. ファイルを一覧表示した際のアップロード先に「文書管理（申請書類）」が指定されている場合
⇒アップロード先の文字列をクリックし、「文書管理」機能から差し替えを行います。

2. ファイルを開いた際のURLに「group1（及び2,3）」と記入されている場合（パスワード付きファイル）
⇒「メディア」機能でファイルの削除＆新ファイルのアップロードを行ったのち、パスワード設定を行います。
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複数のファイルを選択する場合はチェックを入れます。

既にメディアに保存されているファイルにパスワードを設定する場合の手順は以下の通りです。
1. 「Media Library Folders Pro」にて「uploads」を選択します。（ここにはパスワード設定されていないファイルが表示されます。）
2. パスワード設定したいファイルを探し、アイコン部分をクリックしたまま、 「group1（及び2,3）」へドラッグ＆ドロップします。
※groupが複数ある場合は該当のフォルダへ移動します。（groupが不明な場合はお問い合わせください。）

作業後は移動先のフォルダにファイルが移動していることと、
URLが変わっていることを確認します。（パスワード設定するとURLに「group～」が追加されます。）
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ファイルを開いた際のURLに「group1（及び2,3）」記入されている場合（パスワード付きファイル）の差し替え方法は以下
の通りです。
1. 「メディア」機能でファイルを削除する
2. 新しいファイルを旧ファイルと同じ名称でアップロードを行う
3. アップロードしたファイルにパスワード設定をう。
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ファイルのパスワード設定ができているかの確認は以下の手順をお試しください。
１，「メディア」機能でファイルを開き、URLに「group1（及び2,3）」が含まれているかを確認する。
⇒含まれていない場合はパスワード設定を行う必要があります。

２，Media Library Proの所定のフォルダに格納されているかを確認する。
⇒利用者向けはgroup1、事業管理者向けはgroup2にファイルを格納する必要があります。

３，URLを管理画面にログインしているブラウザとは別の環境で入力する。
⇒管理画面にログインのブラウザで閲覧した場合、認証画面を通過してしまう場合があります。
（一度ログイン認証を行ったブラウザでも上記と同様の動きになります。）
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メディア機能はサイト内で利用したファイル（画像、PDF、Excel等）が全て保存されます。
ここではファイルの一括追加、ファイルの名称変更、URLの取得・変更などが可能です。
（下記のパスワード設定したファイルもすべてここに保存がされていて、URLに「group～」が入ります。）

Media Libraly Folders Proはファイルへのパスワード設定をする際に利用します。
ここではメディアに保存されたファイルへのパスワード設定・パスワードの解除、
パスワード設定したいファイルの一括追加や一括削除が可能です。

Group1に格納されたファイルに
利用者向けのパスワード設定されます。
このフォルダを選択して「ファイルの追加」から
一括でファイルの追加が可能です。

既にメディアに保存されているファイルにパス設定する際は、
uploadsフォルダに保存されたファイルをgroup1に移動します。
（移動したいファイルにチェックを入れて、右横のアイコンをクリック
長押しで移動）
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申請書類一覧ページは「固定ページ」機能で作成したページに
「文書管理」機能で作成した文書のショートコードを張り付けて作成されております。

申請書類を新たに追加する手順は以下の通りです。
1. 「文書管理」機能で新しい申請書類ファイルを作成する。
2. 「文書管理」機能で作成した文書のショートコードを取得する。
3. 「固定ページ」機能で該当のページの編集画面を開き、ショートコードを張り付ける。

文書管理を利用するメリットは数か所（固定ページやお知らせ）で使用していても、修正が１回ですむことです。
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文書管理ではファイルを申請書類用のファイルとしてカテゴリのごとに設定を行います。
申請書類として文書管理に設定されたファイルはショートコードが作成され、
「申請書類一覧ページ」や「手続き・申請」機能で使いまわしを行うことができます。

※ポイント
文書管理に保存しているファイル（申請書類）は文書管理で差し替えを行う必要があります。

文書管理では各書類に対して
3つまでファイルを設定できます。

このショートコードを使うことで
いろんな場所に書類を表示可能。
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同名ファイルでの差し替えの場合（ファイルを上書きしたい場合）は以下の手順を参照ください。
1. 「文書管理一覧」から該当ファイルを探し、「編集」をクリックします。
※念のため、今回差し替えるファイルをブラウザで表示し、バックアップとして保存しておいてください。

2. 添付ファイルの画面からファイル自体を一度削除します。
3. 削除済みのファイルの紐づけを「×」ボタンで削除して、新しいファイル（同名ファイル）を追加します。



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

新しい申請書類の追加①（文書管理で投稿を作成）

16

新しい申請書類の追加は文書管理から行います。
1. 「文書管理」→「文書管理の追加」から

新しい申請書類を作成する。
2. 「正式名称」は管理画面上での名称となります。

（ユーザーには表示されません。）
3. 「表示名称」は公開の表示名称です。

（ユーザーに表示されます。）

1. 「画面に表示」にチェックを入れます。
（公開画面でファイルを非表示にする場合はチェックを外します。）

2. 「ファイル表示名」はサイト上のリンクボタンとして表示されます。
書類、見本等の分類を入力します。
（表示領域に制限があるので短めがお勧めです。）

3. 「ファイルを追加する」ボタンからファイルを選択します。
4. カテゴリを設定して「公開」ボタンをクリックします。

各項目ファイルを3点まで登録できます。
①WordまたはExcelの書類、②PDFの書類、
③記入見本の3種類を想定しています。



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

新しい申請書類の追加②（ショートコードをコピーする）

17

文書管理で作成した各申請書類のショートコードを申請書類一覧ページに貼りつけることでページに表示されます。
※文書管理での投稿が申請書類一覧ページに自動反映される設定をしている場合は不要です。（カテゴリ表示）
1. 「文書管理」機能の一覧画面で該当の書類のショートコードをコピーします。

この検索ボックスから該当の
書類を検索できます。

右上の検索ボックスで
ページの検索が可能です。

範囲選択して右クリックでコピー

1. 「固定ページ」機能の一覧画面で「申請書類一覧」ページの編集画面を開く。

次ページへ続く
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3. 申請書類一覧画面では既に公開されている申請書類のショートコードが並んでいますので、
新しく追加したい部分の近くのショートコードをクリックして「複製」をクリックします。

4. ショートコードを貼り付けるブロックが作成されますので、ここに②でコピーしたショートコードを貼り付けます。

ブロックがコピーされますので、
既存の文字列を消してから
ショートコードを貼り付けます
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文書管理一覧ページに設定した書類を削除する場合は２つの作業が必要です。
１，申請書類一覧ページに設定のショートコードを削除する。

この作業で「申請書類一覧」ページからファイルが見えないようになります。
２，「文書管理」機能で書類を「ゴミ箱へ移動」をクリックして削除する。

この作業でサイト全体から書類が削除されます。

該当のブロックを選択してブロックの削除を行います。
編集画面で「Ctrl＋F」をクリックしてショートコードから
該当の文書を検索すると作業がスムーズです。

「ゴミ箱へ移動」をクリックしてファイルを削除する
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公開設定では予約投稿や非表示設定等ができます。

1. 作成途中の場合は下書き保存を選択します。

2. 公開開始日を指定して予約投稿を行うことができます。

3. 公開終了日を指定して自動で公開を終了できます。

4. 非表示にチェックを入れると非表示になります。

「公開」ボタンを押すと即時公開
されます。

ここに公開日を設
定することで予約
投稿も可能です。

カテゴリの設定が必須となります。

「検索除外」→「非公開」にチェックを入れると
サイト内検索にヒットしないようにできます。

カテゴリの名称の編集等の作業は
「カテゴリの追加・削除」にて可能です。

この表示順序は「並び替え」で
編集が可能です。



Copyright © 2025 株式会社保健同人フロンティアCONFIDENTIAL

目次へ

目次へ

編集・削除・複製を行う

21

「文書管理一覧」から編集・削除等の操作ができます。

1. 編集…編集画面を開き、内容や公開設定を変更します。

2. ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した投稿は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した投稿を複製して下書きから編集します。

5. 一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の投
稿の削除や複製の操作を行うことができます。

月毎に投稿を絞り込むこ
とができます。

6. 右上の検索窓から検索ができます。

下書き・ゴミ箱などの条件で絞り込みができます
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申請書類のカテゴリを追加したい場合は「文書管理」⇒「カテゴリの追加・削除・編集」から作業を行います。
名前・スラッグ・親カテゴリを設定し、「新規カテゴリを追加」ボタンをクリックします。

※スラッグは他のカテゴリを参考に設定、
親カテゴリは「申請書類」に設定します。

次に、申請書類一覧ページの変更を行います。具体的な操作方法は以下の動画をご覧ください。
動画URL：
https://mitsui.zoom.us/rec/share/hbidgBWsJUGoXj5XV3LkK7qtFWr02QRo-

toaOIhCRvWAahg_cxSUIT61F5iS_05B.7iMxOLZDR0yJOH5_?startTime=1714455102000

https://mitsui.zoom.us/rec/share/hbidgBWsJUGoXj5XV3LkK7qtFWr02QRo-toaOIhCRvWAahg_cxSUIT61F5iS_05B.7iMxOLZDR0yJOH5_?startTime=1714455102000
https://mitsui.zoom.us/rec/share/hbidgBWsJUGoXj5XV3LkK7qtFWr02QRo-toaOIhCRvWAahg_cxSUIT61F5iS_05B.7iMxOLZDR0yJOH5_?startTime=1714455102000
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申請書類のカテゴリを追加したい場合は「文書管理」⇒「カテゴリの追加・削除・編集」から作業を行います。
変更したいカテゴリの「編集」をクリックして「名前」を変更して「更新」ボタンをクリックする。

次に、申請書類一覧ページの変更を行います。具体的な操作方法は以下の動画をご覧ください。
動画URL：
https://mitsui.zoom.us/rec/share/hbidgBWsJUGoXj5XV3LkK7qtFWr02QRo-

toaOIhCRvWAahg_cxSUIT61F5iS_05B.7iMxOLZDR0yJOH5_?startTime=1714455102000

スラッグは絶対に
変更しないでください

https://mitsui.zoom.us/rec/share/hbidgBWsJUGoXj5XV3LkK7qtFWr02QRo-toaOIhCRvWAahg_cxSUIT61F5iS_05B.7iMxOLZDR0yJOH5_?startTime=1714455102000
https://mitsui.zoom.us/rec/share/hbidgBWsJUGoXj5XV3LkK7qtFWr02QRo-toaOIhCRvWAahg_cxSUIT61F5iS_05B.7iMxOLZDR0yJOH5_?startTime=1714455102000
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申請書類を並び替える場合、以下の手順で並び替えを行います。
（申請書類をカテゴリ単位で表示している場合は次ページをご覧ください。）
1. 固定ページ一覧から「申請書類一覧」の編集画面を開く
2. 編集画面で順序を変更して「保存ボタンをクリック」

移動したい部分（ブロック）の
上下のマークをクリックして移動する。

編集画面ではショートコードが羅列されていますので、
プレビュー画面を見ながら操作すると編集がしやすいです。
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申請書類の並べ替え（カテゴリ単位で文書を保管している場合）

25

最後に確定します。

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）

カテゴリ内に1件も投稿が追加され
ていない場合も表示されません。
文書を追加してから並び替えをお
願いします。

カテゴリ単位で文書を表示させているケースでは、以下の手順で文書の表示順序を変更できます。

1. 「文書管理」→「並べ替え」から操作を行います。

2. タイトルをドラッグ（左クリック長押し）して順序を並び替えます。

3. 「並べ替え」確定を押して編集を完了させます。

※非表示の投稿やカテゴリについては並べ替え画面には表示されません。
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目次へ

目次へ

Q:書類の説明文を２行目に追加したい

26

書類の表示名称に改行を加える場合は<br>を入力することで改行が可能です。
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目次へ

目次へ

機関誌

27
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目次へ

目次へ

機関誌バックナンバーの掲載方法

28

機関誌バックナンバーの掲載には「電子ブック」機能と「広報」機能を利用します。
手順は以下の通りです。

1. 機関誌のPDF資料を用意する。
2. 「電子ブック」機能にて、PDFを電子ブックに変換し、ショートコードを取得する。
※電子ブックに変換すると見開きの本のように表示させることが可能です。
※PDFのまま表示させることも可能です。この場合はここの作業は不要です。

3. 「広報」機能にて機関誌のタイトルや目次を設定する。
4. 電子ブックとPDFを設定する。

具体的な作業は次のページから説明します。
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目次へ

目次へ

電子ブックの作成

29

電子ブック機能では、PDFから電子ブックを作成することが可能です。（広報機能へはここで設定されたショートコードを利用します。）
1. 「ファイルの種類」はPDFファイルを選択します。（画像ファイルを変換する場合は画像を選択します。）
2. ファイルをアップロードします。
3. サムネイル画像（一覧表示されたときの小さい画像）はPDFから自動的に作成されますので、選択しなくても問題はありません。

別途登録したい場合にはファイルを選択します。
※それ以外の項目は基本的にはデフォルト設定のままで問題ありません。

タイトルには機関誌の名称を入力します。

「レイアウト」タブをクリックして「ページめくり方向」
で右開き・左開きを選択できます。
（初期設定は左開き）
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目次へ

目次へ

電子ブックのショートコードの取得

30

電子ブックを作成すると「ショートコード」が作成されます。
このショートコードを利用してページに貼り付けることにより様々なページで利用が可能です。
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目次へ

目次へ

機関誌バックナンバーの掲載方法（広報）

31

機関紙のバックナンバーの保存には広報機能を利用します。（「広報」という名称が変更されている場合もあります。変更方法はこちら。）
1. 「広報」⇒「広報の追加」から作業を行います。
2. 「タイトル」には公開画面で表示する機関誌の名称を設定します。
3. 「説明」では広報誌の目次を作成できます。（「説明追加」ボタンから行を増やすことができます。）
4. 「電子ブック」にチェックを入れると別途「電子ブック」機能で登録したショートコードを利用して、掲載することが可能です。
5. 「PDF」にチェックを入れるとファイルの選択が可能になります。自由に既存ファイルを選んだり新規アップロードしたりできます。
6. 「サムネイル画像」では広報誌の表紙の画像を設定して視認性を向上することが可能です。

※PDFファイルをアップロードするとサムネイル画像も自動的に登録されますので、別途登録しなくても問題ありません。

それぞれチェックを入れると
入力欄が表示されます。
電子ブックのショートコード
の取得方法はこちら。
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目次へ

目次へ

広報：公開設定を行う

32

公開設定では予約投稿や非表示設定等ができます。

1. 作成途中の場合は下書き保存を選択します。

2. 公開開始日を指定して予約投稿を行うことができます。

3. 公開終了日を指定して自動で公開を終了できます。

4. 非表示にチェックを入れると非表示になります。

「公開」ボタンを押すと即時公開
されます。

ここに公開日を設
定することで予約
投稿も可能です。

カテゴリの設定が必須となります。

「検索除外」→「非公開」にチェックを入れると
サイト内検索にヒットしないようにできます。

カテゴリの名称の編集等の作業は
「カテゴリの追加・削除」にて可能です。

この表示順序は「並び替え」で
編集が可能です。
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目次へ

目次へ

広報：編集・削除

33

「広報一覧」から編集・削除等の操作ができます。

1. 編集…編集画面を開き、内容や公開設定を変更します。

2. ゴミ箱へ移動…ゴミ箱に移動した投稿は自動で非公開となります。

3. 新規下書き…選択した投稿を複製して下書きから編集します。

5. 一括操作ではチェックボックスをクリックして、複数の投
稿の削除や複製の操作を行うことができます。

月毎に投稿を絞り込むこ
とができます。

6. 右上の検索窓から検索ができます。

下書き・ゴミ箱などの条件で絞り込みができます
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目次へ

目次へ

カテゴリの追加・削除・編集

34

新しいカテゴリの追加

1. 「カテゴリの追加・削除・編集」
から操作を行います。

2. 「名前」は他のカテゴリを参考に入力します。
（手続きの場合は保険証・給付・扶養・退職等）

3. 「スラッグ」は英数字での入力がお勧めです。
（例えば、扶養なら「fuyo」等）

カテゴリの編集・削除

1. カテゴリ一覧から検索・指定して編集
（カテゴリの名称、編集ボタンをクリックします。）

2. カテゴリの削除もここからできます。

「カウント」の数字をクリック
するとカテゴリ内の投稿を
一覧表示できます。
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目次へ

目次へ

広報：並べ替え

35

最後に確定します。

タイトルをドラッグ（左クリック長押し）

カテゴリ内に1件も投稿が追加され
ていない場合も表示されません。
投稿を追加してから並び替えをお
願いします。

投稿やカテゴリの表示順序は任意に変更が可能です。

1. 「広報」→「並べ替え」から操作を行います。

2. タイトルをドラッグ（左クリック長押し）して順序を並び替えます。

3. 「並べ替え」確定を押して編集を完了させます。

※非表示の投稿やカテゴリについては並べ替え画面には表示されません。
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目次へ

目次へ

広報：広報設定

36

「広報」というタイトル自体を変更可能です。（例えば「機関誌バックナンバー」等）。
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目次へ

目次へ

CONFIDENTIAL

※本マニュアルは2023年6月時点の公開画面を元に作成しています。
ワードプレスの仕様変更等により実際の画面と異なる場合がございますので、
お気づきの際はサポート窓口までご連絡を頂戴出来ますと幸いです。

＜サポート窓口＞hp-support@hkdft.com 03-4333-1639

その他、利用方法についてのご不明な点はお手数ですが上記の連絡先までご連絡ください。
※作業中の画面の画像をメールで送っていただけますとご案内がスムーズになります。
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