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６LINK-J 特別会員様 

 

イベント投稿システム 操作マニュアル 
Vol.3（2020 年 11 月修正） 

 

LINK-J 特別会員様がイベント情報を投稿する際の操作についてご説明致します。なお、本

システムでご入力いただいたイベント情報は、LINK-J 事務局に送信され、「承認」後に LINK-

J ホームページ、日本橋ライフサイエンスビルディング 1 階のデジタルサイネージ上に掲載

されます。（どちらか一方、または両方への掲載が可能です。） 
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１-1. ログイン 

１-2. 管理画面 TOP 表示 

１-3. 特別会員開催イベント管理画面表示 

１-4. 記事新規投稿画面表示方法 

１-5. 記事新規投稿画面 

１-6.  各入力フィールドの説明 

１-7. 承認依頼申請および下書き保存 
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１-9.  掲載箇所 

１-10. 既存記事コピー方法 

１-11. 修正について 
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2. ログインパスワード変更 

２-1.  ログインページ表示 

２-2.  パスワードのリセット 

２-3. パスワードのリセット用メール送信 
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1. 投稿 

1-1. ログイン 

ログイン画面（https://www.link-j.org/mt/mt.cgi）にアクセスし、ユーザー名とパスワー

ドをご入力ください。LINK-J ホームページの右上に配置している「特別会員専用メニュ

ー」からもログイン画面にアクセスすることができます。 

 

※ユーザー名とパスワードについて 

初めて投稿する特別会員様は、恐れ入りますが LINK-J 事務局（contact@link-j.org）まで

新規登録の旨、お知らせください。折り返し、アカウントを発行させて頂きます。 

 

イベント投稿システムをご利用中の特別会員様へは本システムの新しいユーザー名を

ご案内しております。お手元のご案内メールをご確認の上、「パスワードの再設定はこ

ちら」をクリックし、初期パスワードをご変更ください。（会議室予約システムの ID、

パスワードについては会議室予約の際に引き続きご利用頂けます） 
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1-2.  管理画面 TOP 表示 

ログイン後、「管理画面 TOP」画面が表示されます。ダッシュボード内の「特別会員開催イ

ベント」をクリックください。 

 

 

 

 

 

1-３．特別会員開催イベント管理画面表示 

「特別会員開催イベント」クリック後、「特別会員開催イベント」管理画面が表示されます。

左側（下図の赤枠部）の「記事」項目クリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ここをクリック 

※ここをクリック 
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1-４.  記事新規投稿画面表示方法 

「記事」項目後、メニューが表示します。メニューの中の「新規」をクリックしてください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

※ここをクリック 

※ここをクリック 

※記事クリック後、下図のような記事内に含まれるメニューが表示されます。 
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1-5.  記事新規投稿画面 

「新規」クリック後、「記事作成」画面が表示されます。 

 

投稿エリア 

メニューエリア 
承認申請エリア 

未使用エリア 

※初期設定のまま

で問題ありません。 
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1-6.  各入力フィールドの説明 

各入力フィールドの説明は下記の通りになります。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

① 

② 

③ 

④ 

⑤ 

⑥ 

⑦ 

⑧ 

⑨ 

⑩ 

⑪ 
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下記（※）は必須項目になります。 

 

① タイトル（※）：イベントタイトルを入力します。 

② イベント開催日（※）：イベント開催日を入力します。 

③ イベント終了日（※）：イベント終了日を入力します。 

注）②と③で設定した期間、イベント一覧に表示されます。例えば、⾧期間に渡る講

座やプログラムなどを掲載される場合などは、「人と情報の交流掲示板」の方へご掲

載ください。 

掲載依頼についての詳細はこちら：https://www.link-j.org/bulletinboard/ 

④ サムネイル画像：イベント一覧（https://www.link-j.org/member_event/）およびサイ

ネージに表示される画像ファイルになります。指定されなかった場合は、イベント画

像と同じ画像が表示されます。 

⑤ イベント画像（※）：拡張子が jpg、png など「画像ファイル」をご指定ください。 

 

 

 

 

 

① 

②~③ 

⑤ 

⑦ 

⑥ 

⑧ 
⑨ 

⑩ 

⑪ 
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【画像ファイルアップロード方法】 

 

 

 

 

 
※下図は画像アップロード用モーダルウィンドウになります。 

 

1）新規画像登録の場合 

 

 

ここに画像ファイルをドラック＆ド

ロップまたは画像ファイルを指定し

ます。 

ここはデフォルトのままで問題あり

ません。 

画像がアップロードされるとファイ

ルが表示されます。 

画像ファイルのアップロードが完了

したら「挿入」をクリックします。 

「編集」をクリックすると次頁のモー

ダルウィンドウが表示されます。 

この「画像を挿入」ボタンをクリッ

クすると、次の画像アップロード用

のモーダルウィンドウが開きます。 
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2）既存画像登録の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ イベント PDF：イベント PDF をクリックした際に、表示される PDF ファイルを指

定します。拡張子が PDF のものをご指定ください。 

 

  【PDF ファイルアップロード方法】 

 

 

 

 

 

「編集」をクリックすると次頁のモー

ダルウィンドウが表示されます。 

ここに画像ファイルをドラック＆ド

ロップまたは画像ファイルを指定し

ます。 

ここはデフォルトのままで問題あり

ません。 

画像がアップロードされるとファイ

ルが表示されます。 

画像ファイルのアップロードが完了

したら「挿入」をクリックします。 

この項目で「既存のファイルを上書きす

る」を選択してください。 

 

 

ここはデフォルトのままで問題あり

ません。 
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※下図は画像アップロード用モーダルウィンドウになります。 

 

1）新規 PDF 登録の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

この「アセットを挿入」ボタンをク

リックすると、次の画像アップロー

ド用のモーダルウィンドウが開きま

す。 

ここに PDF ファイルをドラック＆

ドロップまたは PDF ファイルを指

定します。 

ここはデフォルトのままで問題あり

ません。 

PDF がアップロードされるとファイル

が表示されます。 

PDF ファイルのアップロードが完了し

たら「挿入」をクリックします。 
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2）既存 PDF 登録の場合 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑦ イベント概要（※）：イベントについての説明文（500 字程度）を入力します。当日の

内容の詳細などは、下記「プログラム」欄にご記入ください。 

⑧ イベント日時（※）：時間を含めたイベント開催日時を入力します。 

⑨ イベント会場（※）：開催会場を指定します。（※日本橋以外の会場で開催するイベン

トについて、告知・掲載を行いたい場合は、「人と情報の交流掲示板」への掲載とな

ります。別途 LINK-J 事務局（contact@link-j.org）までお問い合わせください） 

⑩ 詳細・参加申込先 URL：詳細ページや申込サイトなどの URL を記載します。 

⑪ 申込注釈：申込に関して、注釈がある場合のみ記載します。 

 

 

 

 

 

ここに PDF ファイルをドラック＆

ドロップまたは PDF ファイルを指

定します。 

ここはデフォルトのままで問題あり

ません。 

PDF がアップロードされるとファイル

が表示されます。 

PDF ファイルのアップロードが完了し

たら「挿入」をクリックします。 

この項目で「既存のファイルを上書きす

る」を選択してください。 

 

 

ここはデフォルトのままで問題あり

ません。 
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⑫ プログラム：当日のプログラム概要を入力ください。 

入力例 1) 

09：30~ ベンチャーピッチイベント 

13：30~ シンポジウム 

14：45~ グローバルコネクティッドインダストリーセッション 

18：15~ 懇親会 

 

入力例 2) 

時間 内容 

18：00~18：30 受付 

18：30~18：40 開催挨拶 

18：40~19：30 講演 

「ライフサイエンス領域のエコシステム構築について」 

曽山 明彦（LINK-J 理事兼事務局⾧） 

19：30~ ネットワーキング 

 

※表を作成する場合、一行目は背景がグレーになります。 

 

 

⑫ 

⑬ 

⑭ 

⑮ 

⑯ 

⑰ 

⑱ 
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入力例 2)のように表形式で入力したい場合は、プログラムの入力フィールドの上部に

ある「表」ボタンをクリックします。表のメニューが表示されますので、必要な「行数」

と「列数」を指定します。 

 

 

 
尚、表のサイズは各枠線をドラッグ＆ドロップでサイズ変更が可能です。 

表の詳細設定を行いたい場合は、下図の示す「表の詳細設定」をクリックします。 

 

 

 

メニューの「表の挿入」をクリックします。 

「表の詳細設計」をクリックします。 

ここで枠線の太さを指定します。 

特に指定しない場合は「2」を挿入してください 
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又、表の行や列の追加および削除したい場合、追加したい前後の行や列をドラックして

選択し、下図のアイコン（編集画面の表を選択時にその表の下部に表示されるメニュー

アイコン群）で調整が可能です。 

 

※表のアイコンメニューの説明 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑬ 参加費：参加費情報を入力します。 

⑭ 定員：定員情報を入力します。 

⑮ 主催（※）：主催者、共催者の企業名・団体名などの主催者情報をご記入ください。 

⑯ お問い合わせ（※）：本イベントに関するお問い合わせ先をご記入ください。改行する

場合は、改行位置に<br>を追記ください。 

⑰ 掲載先（※）：LINK-J ホームページと、日本語ライフサイエンスビルディング 1 階デジ

タルサイネージのうちどちらか一方、または両方をお選びください。 

⑱ 備考（LINK-J へのメッセージ）：LINK-J 事務局宛てにメッセージがございましたらご

記入ください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

選択列の削除 

選択列の右側に列を追加 

選択列の左側に列を追加 

選択行の削除 

選択行の下側に列を追加 

選択行の上側に列を追加 

選択された表を削除 

選択された表の詳細設定 
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1-7. 承認依頼申請および下書き保存 

 

全ての情報が入力できたら、画面右側の承認申請エリアの「プレビュー」ボタンを押して、

公開後のイメージをご確認ください。（別タブで表示されます。） 

 
 

内容を一時的に保存しておきたい場合は、下図の承認依頼のチェックを外して保存をクリ

ックします。 

 

承認依頼申請をする場合は、下図の承認依頼にチェックを入れて保存をクリックします。入

力内容が、LINK-J 事務局に送信されユーザー宛てにも承認依頼のメールが自動で送信され

ます。これで承認依頼は完了になります。 
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1-8 承認および公開 

掲載内容を確認させて頂きます。確認後、問題がなければ「承認」させて頂き、公開いたし

ます。承認されると、登録されているメールアドレス先に承認メールが届きます。 

投稿に不明点や不備等がある場合は「修正依頼」メールが届きますので、ご修正の上、再度

「承認依頼申請」をお願い致します。 

「承認」されたイベント情報のみ公開させていただきます。 

 

1-9 掲載箇所 

LINK-J ホームページと日本橋ライフサイエンスビルディング 1 階デジタルサイネージを指

定できます。（どちらか一方、または両方を指定できます） 

LINK-J ホームページ上のイベント情報は、特別会員開催イベント一覧（https://www.link-

j.org/member_event/）に掲載されます。 

 

 

１-10. 既存記事コピー方法 

この方法は以前の投稿内容を引継ぎ軽微な修正を行う際に役立ちます。 

ログイン後、記事一覧からコピーしたい記事を選択してコピーをお願いします。 

［一覧表示方法］ 

①ログイン後、下図のダッシュボードが表示されます。 

 
 

特別会員開催イベントをクリックします。 

承認依頼メールを送信にチェックされていることを 

確認し、「保存」をクリックします。 



17 

 

②特別会員開催イベント管理画面 

 
③記事メニュー表示 

 
 

④記事一覧表示画面 

 
 

 

 

 

⑤記事編集画面表示 

左側のメニューの「記事」をクリックします。 

「記事」メニューが表示されます。 

メニュー内の「一覧」をクリックします。 

作成した記事の一覧表が表示されます。 

コピーしたい記事のタイトルをクリックします。 
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⑥コピー先記事編集画面表示 

コピー元の記事内容を引き継いだ記事編集画面が表示されます。タイトルの頭に＊コピー

＊とついた記事が作成されますので、タイトルの修正や内容の修正をお願いします。 

※各入力フィールドの説明は「1-6 各入力フィールドの説明」を参照してください。 

. 

コピー元の記事編集画面へ遷移したら、 

右カラムの「この記事をコピーする」エリアの 

「この記事をコピーする」ボタンをクリックします。 
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１-11. 修正について 

ログイン後、記事一覧から該当記事を選択して修正をお願いします。 

［一覧表示方法］ 

①ログイン後、下図のダッシュボードが表示されます。 
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②特別会員開催イベント管理画面 

 
③記事メニュー表示 

 
 

 

 

 

 

④記事一覧表示画面 

特別会員開催イベントをクリックします。 

左側のメニューの「記事」をクリックします。 

「記事」メニューが表示されます。 

メニュー内の「一覧」をクリックします。 
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■公開前の場合 

・LINK-J 事務局から修正依頼が来た場合、修正を実施し、「承認依頼」（1.7 参照）をし

てください。 

 

■公開後の場合 

・修正した後に、保存をクリックした時点で公開中の記事に反映されます。（変更内容

は LINK-J 事務局に通知されます） 

   

 

 

１-12．非公開および削除について 

公開中のイベント記事について非公開および削除したい場合は、投稿頂いた管理画面上か

ら「非公開依頼」または「削除依頼」を選択し、保存してください。LINK-J 事務局に申請

が通知されます。 

 

[「非公開依頼」または「削除依頼」方法] 

①記事編集画面 

 
 

 

 

 

②公開フィールドでステータスを変更 

作成した記事の一覧表が表示されます。 

修正したい記事のタイトルをクリックして編集画面から修正をお願いします。 

「非公開依頼」または「削除依頼」はこちらの 

フィールドから申請を行います。 
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2. ログインパスワード変更 

はじめてサインインされる方は、LINK-J 事務局にお問い合わせください。アカウントを発

行させていただきます。初期パスワードにつきましては各自にてご変更ください。「パスワ

ード再設定はこちら」から変更していただくことができます。 

 

２-1. ログインページ表示 

下図の「パスワードの再設定はこちら」をクリックします。 

 

こちらをクリックしてプルダウンメニ

ューを表示。 

プルダウンメニューから「非表示依頼」

または「削除依頼」を選択し、「更新」

をクリックします。 

「更新」をクリックで申請完了です。 

「パスワードの再設定はこちら」をクリ

ックで申請完了です。 
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２-2. パスワードのリセット 

登録中の電子メールアドレスを入力します。 

 

 

 

２-3. パスワードのリセット用メール送信 

入力されたメールアドレス宛てにパスワードをリセットする為のメールを送付します。 

尚、登録のないメールアドレスの場合、メールは送信されずエラーが表示されます。 

 

 

送信されたメールに従い、パスワードリセットを実施してください。 

メールが届かない場合は LINK-J 事務局までご連絡下さい。 

 

 

【問い合わせ先】 

LINK-J 事務局 

一般社団法人ライフサイエンス・イノベーション・ネットワーク・ジャパン（LINK-J） 

メール：contact@link-j.org 電話：03-3241-4911 

 

日本橋ライフサイエンス HUB 受付 

メール：Is-nihonbashi@mitsuifudosan.co.jp 電話：03-6214-3086 

入力されたメールアドレス表示 

登録したメールアドレスを入力します。 


