
ISC社内交流サイト 

更新マニュアル
株式会社アイ・エス・シー

ver1.1.1（2025年10⽉更新）



⽬次

P1

01. 編集画⾯へのログイン

02. 更新⼿順

03. お問い合わせ

02-1. 操作画⾯の説明

02-2. プロフィールの編集

02-3. 投稿する

P2

P3

P4

P9

P14

02-4. 編集する P12

02-5. 「グループ」機能 P13



以下のURL から、ユーザー名（またはメールアドレス）とパスワードを⼊⼒し、ログインしてください。

01. 編集画⾯へのログイン

※ログイン後、「設定」メニューからパスワードの変更をお願いします。 

※パスワードは、類推されにくい、「強⼒」レベル以上のものを設定してください。「パスワードを⽣成する」ボタンでも⾃動で⽣成できます。 

※パスワード紛失の際は、「パスワードリセット」をクリックすると、再発⾏のメールが送られてきます。

https://member.iscw.jp/ログインURLログインURL

ログインURLユーザー名 ※ユーザー名（メールアドレス）とパスワードは別途送付します。

P2

https://member.iscw.jp/


ログインしたら下記のような画⾯が表⽰されます。

02-1. 操作画⾯の説明

P3

ポイント

「投稿」や他の⼈の投稿に「いいね」などの�

アクションを⾏うと、ポイントが付与されます。�

詳細については、別途お知らせします。

グローバルナビ

ヘッダー部分にナビゲーションがあります。�

更新できるのは、「投稿」と「設定」になります。�

残りは閲覧のみです。

トピックスの投稿

新規投稿をしたい場合は「投稿する」ボタンから

投稿します。

XX XXXX XX

XX XX

なお、ログアウト後などに表⽰される以下の画⾯からも、�

再度ログインが可能です。

ログイン後は⼀度、WordPressの管理画⾯が表⽰されますが、�

画⾯左上の「社内交流サイト」のリンクをクリックいただくことで、�

社内交流サイトのトップページへ移動いただけます。

管理画⾯へアクセス

全体の管理画⾯へアクセス可能です。�

管理画⾯から、「投稿」「メディア（画像のアップ

ロード等）」、「コメント」、「プロフィール」な

どご確認および編集可能です。
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まずはプロフィールの編集をしましょう。右上の「お名前（画像）」の部分をクリックして編集していき

ます。

02-2. プロフィールの編集
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プロフィールの編集へ



プロフィール写真や、情報を変更しましょう。カバー写真も変更できます（背景写真） 
※写真はお顔がわかる写真を使⽤してください。（名前と顔を⼀致させるため）

02-2. プロフィールの編集
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①編集

プロフィール情報の編集をしましょう。�

名前、ふりがな、所属は必須で、既に⼊⼒してあります。間違いがあれば変更してくださ

い。�

※本名以外は登録しないでください。

③カバー写真の変更

②プロフィール写真の変更

②プロフィール写真の変更

②の写真部分をクリックするか、メニュー部分の「プロフィール写真を変更」から変更

することができます。�

最終的には正⽅形になりますが、切り取りができるので、最初の画像⽐率は特に指定は

ありません。

①プロフィールの編集

③カバー写真の変更

カバー写真の変更をしましょう。�

特に指定はありません。�

推奨は、幅�1300px、および⾼さ�225px以上の画像です。



02-2. プロフィールの編集
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変更を保存

記⼊が完了しましたら、左下の「変更を保存」ボタンをクリックして公開してください。

各項⽬に⼊⼒してください

名前、ふりがな、所属は必須になります。�

（事前に⼊⼒されていますが、誤りがある場合は訂正してください。�

 本名以外は登録しないでください。）�

必須以外は、任意になるので、⼊⼒しなくても⼤丈夫です。�

⼊⼒すると、すべての⼈が閲覧可能になりますが、もし⾒せたくない場合は、「変更」から変える

ことができます。�



「プロフィール写真を変更」をクリックすると、下記画⾯になります。

02-2. プロフィールの編集（プロフィール写真の変更）
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①アップロード

⽔⾊部分に写真をドロップすると、アップされた写真が表⽰されます。�

左側の点線部分をドラッグして、画像を切り抜いてください。右側が表⽰される画像

になります。

写真は、顔が分かるものを使⽤してください。（顔と名前を⼀致させるため）�

写真は正⽅形に切り取られますが、アップロードする写真の⽐率は何でも⼤丈夫です。�

「画像を切り抜く」をクリックすると、写真がアップロードされます。



02-2. プロフィールの編集（カバー写真の変更）
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「カバー写真を変更」をクリックすると、下記画⾯になります。
①アップロード

⽔⾊部分に写真をドロップすると、下記の画⾯になります。

「表⽰」をクリックすると、画像が表⽰されているのが確認できます。



P9

TOPICSを「投稿」して、交流をしましょう。たくさん投稿すると「ポイント」が加算され、ステ
キな賞品がゲットできるかも？

02-3. 「投稿」する

①「投稿する」ボタンをクリックする

「投稿」のページの左下にある「投稿する」ボタンをクリックしてください。

②「タイトル」を⼊⼒する

「タイトルを追加」の部分をクリックして、タイトルを⼊⼒します。（⼀覧に

表⽰されます）

③⽂章を⼊⼒する

「ブロックを選択するには「/」を⼊⼒の部分からが内容になります。�

ブロックエディタで⾊々編集したい⽅は、�

https://www.kagoya.jp/howto/rentalserver/wppractice/

wordpress_gutenberg/�

このあたりを参考にしてください。�

Title�Styleはお好きなものを選択してください。�

右上のプレヴュー   で、投稿されるイメージを確認できます。



「アイキャッチ画像」を⼊れる 
特に指定がなければ、ISCのロゴが⾃動挿⼊されます。 
⼀覧や、投稿のトップページに表⽰される画像になります。

02-3. 「投稿」する（アイキャッチ画像を設定）
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①「アイキャッチ画像を設定」をクリック

右側の「投稿」タブを選択し、「アイキャッチ画像を設定」をク

リックします。

（例） （アイキャッチ画像なしの例）

「ファイルをアップロード」をクリックします。

画像ファイルをドロップしてアップロードし、「アイキャッチ画像

を設定」をクリックします。



02-3. 「投稿」する（公開する）
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ハッシュタグを追加する

分類で「タグ」を追加することができます。�

⽂字を⼊⼒してエンターキーをクリックすると追加されます。�

「よく使うもの」から選ぶこともできます。�

※「投稿」タブの下の⽅にあります。

公開する

右上の「公開」ボタンをクリックすると、投稿されます。�

カテゴリーは特に選ばなくても「Topics」になります。�

「お知らせ」にはチェックを⼊れないでください。



02-4. 「編集」する
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修正して保存する

右上の「保存」ボタンをクリックすると、修正されます。�

左上のWordpressアイコン（ダッシュボード）から、投稿の⼀覧を

⾒ることもできます。�

⼀度「公開」した記事を編集するには、⾃分が書いた記事を開き、「投稿を編
集」をクリックします。



02-5. 「グループ」機能
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グループを作成する

「グループを作成する」をクリックして作成します。�

詳細は、画⾯の指⽰に従ってください。�

趣味やトピックスなどで「グループ」を作り、やり取りすることができます。 
作成できるのは、「公開」グループのみです。「⾮公開」設定はできません。

グループに参加する

既にあるグループに参加することができます。�

気になるグループで「グループに参加」ボタンを押してください。



03. お問い合わせ
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不具合‧使いにくい箇所、ご質問などございましたら 

下記までご連絡ください。

システム事業部 システム事業課 Web部⾨  

Tel：��-����-���� Fax：��-����-���� 

Mail：sns-isc@isc-tokyo.co.jp

改定履歴 2025年6⽉19⽇� ver. 1.1.0 �p3の操作画⾯の説明⽂を追記

2025年10⽉14⽇� ver. 1.1.1 �p14の管理者メールアドレス修正


