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管理画面：ログインの仕方

「会員の方はこちら」のボタンを
クリックして、ログイン画面を開きます。トップページ ログインページ IDとパスワードを入力し、ログインボタン

をクリックすると管理画面が開きます。

管理画面

登録団体ID

サイト管理者に申込書を提出し、管理者が審査した上で発行されます。
「掲載情報編集」
市民向けの情報（イベント・募集情報など）を編集・発信できます。
「団体マイページ編集」
団体マイページのデザインや情報を編集できます。
「団体登録情報」
基本情報（連絡先など）の編集ができます。
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同一の会員IDとパスワードを数人で利用している場合

管理画面：ログイン時の注意

ログイン時には、下記の注意が必要です。

ログインページ

同一の会員IDとパスワードを数人で利用している場合、後からログインした人が優先され、先にログインしていた人は強制的にログアウトします。

入力作業中に強制的にログアウトをした場合、作業途中の内容は反映されずに失われてしまいますので、ご注意ください。
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管理画面：概要

パスワードの変更
ログインする為のパスワードを
変更できます。

団体マイページ編集
団体マイページのデザインや
情報を編集できます。

団体登録情報
団体や代表者などの連絡先、住所

などの基本情報に変更があった場合、
修正・編集ができます。

本人の表示
ログインすることによって本人
特定できますので、ログイン者
の氏名･所属団体が表示され
ます。

掲載情報編集
掲載したい情報を登録できます。

情報の内容に合わせてコンテン
ツを選択して作業できます。

IDとパスワードでログインすると、「管理画面」が表示されます。
この「管理画面」から各操作画面に移動することができます。
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団体マイページ概要

団体マイページ

基本情報
団体の連絡先や活動に関する情報など
を掲載できます。

活動紹介
団体が行ったイベントなどの活動を
アルバムのように見せることができます。

問い合わせ
団体の問い合わせ先が掲載されます。

イベント・募集情報など
団体が発信した情報は、サイトのトップ
ページだけではなく、団体マイページにも
自動的に掲載されます。
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団体マイページを作成する：団体マイページを作成する

IDとパスワードを取得したら、まず団体マイページを作成しましょう。

① 管理画面から、「マイページデザイン編集」をクリックします。

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。

管理画面から、「マイページデザ
イン編集」をクリックします。

② 団体マイページ登録画面に移動します。
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団体マイページを作成する：トップ画像を登録する

「画像登録」ボタンをクリック
すると、画像登録画面が別
ウィンドウで表示されます。

① 「画像登録」ボタンをクリックします。 ② 画像を選択します。

初めに「参照」ボタンをクリック
すると、パソコン内のファイル
を探すことができます。

登録する画像を選択し、登録ボタンを
クリックすると、4MBまでのJPGかGIF

形式の画像ファイルを登録できます。

（パソコン内のファイル選択画面）
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団体マイページを作成する：公開する紹介文を入力する

「もどる」
「管理画面」に戻ります。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開依頼実行」

サイト管理者に公開依頼をします。
承認後に公開されます。

「プレビュー」

入力した画面がサイト上で実際にどんな
風に表示されるかを確認する事ができま
す。

文字数は半角で2000文字（全角で1000文字）
まで入力できます。
改行は自動で反映されます。
URLやメールアドレスは、入力すると自動的
にリンクされます。

作業を中断する時は

作業を中断する時は、必ず「保存実行」ボタンを押してから、中断するようにして下さい。

「保存実行」ボタンを押さずに「ログアウト」すると、入力した情報がすべて消えてしまいます。

③ 紹介文を入力
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団体マイページを作成する：公開依頼の実行

① 「公開依頼実行」ボタンをクリックします。 ② 公開依頼完了

「以下のデザインで公開依頼しました。お疲れ様でした。」
というメッセージが表示されている画面に切り替わったら、
入力作業は終了です。

（表示されるメッセージ）

入力が終わったら「公開依
頼実行」ボタンを押します。
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コンテンツを作成・編集する：イベントを登録する①

① 管理画面にログインする

② 新規登録

IDとパスワードでログイン後、「掲
載情報編集」欄にある「イベント」
をクリックして次に進みます。

イベントは「新着情報」「イベントカレンダー」に掲載されます。

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。

次のページへ

「新規登録」ボタンをクリックします。



http://www.genki365.com/sakura 佐倉市民公益活動情報サイト

12

コンテンツを作成・編集する：イベントを登録する②

開催日
イベントの開催期間の年月日をプ
ルダウンメニュー（▼マークをク
リックすると各年月日が表示され
ます）から選びます。

開催日が１日だけの場合は、同じ
日付を選んでください。
（例：2012年5月1日～ 2012年5月
1日）

件名
イベントのタイトルを入力します。

活動カテゴリ
イベント内容に該当する活動カテ
ゴリーを選択してください。

掲載開始
掲載開始の時期を選択します。すぐに掲載を希望される場合
は「承認後すぐに掲載」を選択してください。

掲載開始日を指定する場合は、ラジオボタンで選択した上で、
プルダウンメニューで年月日を指定してください。
※当日の明け方に掲載されます。

掲載終了
掲載終了の時期を選択します。
※次の日の明け方に削除されます。

各項目を入力したら、
「次へ」ボタンをクリック
します。

③ 入力画面

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：イベントを登録する③

掲載内容
新規登録ページの「次へ」ボタンを押すと「掲載内容画面」
に移ります。各項目の詳細内容を入力していきます。

各項目を入力したら、「次へ」
ボタンをクリックします。

（画像登録画面）

④ 掲載内容を入力

次のページへ

イメージ画像と地図・案内図には、4MBまでのJPGか
GIF形式の画像ファイルを登録できます。

添付ファイルには、4MBまでのPDFかRTF形式の資料
ファイルを登録できます。

（添付ファイル登録画面）
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コンテンツを作成・編集する：イベントを登録する④

掲載内容の確認
掲載内容画面の「次へ」ボタンを押すと「プレビュー画面」に移ります。

各項目を確認の上、保存する場合は「保存実行」ボタン、公開依頼をす
る場合は「公開依頼実行」ボタンをクリックしてください。

⑤ 掲載内容の確認

「もどる」
「掲載内容入力」画面に戻ります。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開依頼実行」

サイト管理者に公開依頼をします。

⑥ 公開依頼完了

「以下の件名を公開依頼しました」というメッセージが表示され
ている画面に切り替わったら、入力作業は終了です。

（表示されるメッセージ）

作業を中断する時は

作業を中断する時は、必ず「保存実行」ボタンを押してから、中断するようにして下さい。
「保存実行」ボタンを押さずに「ログアウト」すると、入力した情報がすべて消えてしまいます。
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コンテンツを作成・編集する：サービスを登録する①

① 管理画面にログインする
IDとパスワードでログイン後、「掲載
情報編集」欄にある「サービス」を
クリックして次に進みます。

サービスは「新着情報」に掲載されます。

次のページへ

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。
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コンテンツを作成・編集する：サービスを登録する②

件名
サービスのタイトルを入力します。

必須項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

活動カテゴリ
内容に当てはまる活動カテゴリを選択
してください。

次のページへ

② 新規登録 「新規登録」ボタンをクリックします。

イベントと違い「サービス」では、掲載終了は手動で情報の削除しなければなりません。
掲載を終了する場合、必ず情報を掲載した団体で削除してください。→削除の手順は43ページをご覧ください。
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コンテンツを作成・編集する：サービスを登録する③

各項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

③ 掲載内容を入力

次のページへ

掲載内容
新規登録ページの「次へ」ボタンを押すと「掲載内容画面」に移り
ます。各項目の詳細内容を入力していきます。

（画像登録画面）

イメージ画像と地図・案内図には、4MBまでのJPGかGIF形式の
画像ファイルを登録できます。

添付ファイルには、4MBまでのPDFかRTF形式の資料ファイル
を登録できます。

（添付ファイル登録画面）
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コンテンツを作成・編集する：サービスを登録する④

掲載内容の確認
掲載内容画面の「次へ」ボタンを押すと「プレビュー画面」に移ります。

各項目を確認の上、保存する場合は「保存実行」ボタン、公開依頼をす
る場合は「公開依頼実行」ボタンをクリックしてください。

④ 掲載内容の確認

「もどる」
「掲載内容入力」画面に戻りま
す。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開依頼実行」

サイト管理者に公開依頼をし
ます。

⑤ 公開依頼完了

「以下の件名を公開依頼しました」というメッセージが表示され
ている画面に切り替わったら、入力作業は終了です。

（表示されるメッセージ）

作業を中断する時は

作業を中断する時は、必ず「保存実行」ボタンを押してから、中断するようにして下さい。
「保存実行」ボタンを押さずに「ログアウト」すると、入力した情報がすべて消えてしまいます。
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コンテンツを作成・編集する：ボランティア募集を登録する①

① 管理画面にログインする

② 新規登録
「新規登録」ボタンをクリックします。

IDとパスワードでログイン後、
「掲載情報編集」欄にある
「ボランティア募集」をクリッ
クして次に進みます。

ボランティア募集は「新着情報」に掲載されます。

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：ボランティア募集を登録する②

件名
ボランティア募集のタイトルを入力します。

活動カテゴリ
内容に当てはまる活動カテゴ
リを選択してください。

掲載開始
掲載開始の時期を選択しま
す。すぐに掲載を希望される
場合は「承認後すぐに掲載」
を選択してください。

掲載開始日を指定する場合
は、ラジオボタンで選択した
上で、プルダウンメニューで
年月日を指定してください。

※当日の明け方に掲載され
ます。

掲載終了
掲載終了の時期を選択します。
※次の日の明け方に削除されます。各項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

③ 入力画面

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：ボランティア募集を登録する③

各項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

④ 掲載内容を入力

次のページへ

（画像登録画面）

イメージ画像と地図・案内図には、4MBまでのJPGかGIF形式の
画像ファイルを登録できます。

添付ファイルには、4MBまでのPDFかRTF形式の資料ファイル
を登録できます。

（添付ファイル登録画面）

掲載内容
新規登録ページの「次へ」ボタンを押すと「掲載内容画面」に移り
ます。各項目の詳細内容を入力していきます。
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コンテンツを作成・編集する：ボランティア募集を登録する④

掲載内容の確認
掲載内容画面の「次へ」ボタンを押すと「プレビュー画面」に移ります。

各項目を確認の上、保存する場合は「保存実行」ボタン、公開依頼を
する場合は「公開依頼実行」ボタンをクリックしてください。

⑤ 掲載内容の確認

「もどる」
「掲載内容入力」画面に戻りま
す。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開依頼実行」

サイト管理者に公開依頼をし
ます。

⑥ 公開依頼完了

「以下の件名を公開依頼しました」というメッセージが表示され
ている画面に切り替わったら、入力作業は終了です。

（表示されるメッセージ）

作業を中断する時は

作業を中断する時は、必ず「保存実行」ボタンを押してから、中断するようにして下さい。
「保存実行」ボタンを押さずに「ログアウト」すると、入力した情報がすべて消えてしまいます。
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コンテンツを作成・編集する：おしらせを登録する①

① 管理画面にログインする

② 新規登録
「新規登録」ボタンをクリックします。

IDとパスワードでログイン後、
「団体マイページ」欄にある
「おしらせ」をクリックして次に
進みます。

おしらせは「団体マイページ」に掲載されます。

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：おしらせを登録する②

③ 新規登録

件名
おしらせのタイトルを入力します。

件名を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

掲載開始
掲載開始の時期を選択します。
すぐに掲載を希望される場合は
「承認後すぐに掲載」を選択して
ください。

掲載開始日を指定する場合は、
ラジオボタンで選択した上で、

プルダウンメニューで年月日を
指定してください。
※当日の明け方に掲載されます。

掲載終了
掲載終了の時期を選択します。
※次の日の明け方に削除されます。

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：おしらせを登録する③

各項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

④ 掲載内容を入力

掲載内容
新規登録ページの「次へ」ボタンを押すと「掲載内容
画面」に移ります。
お知らせの詳細内容を入力していきます。

次のページへ
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⑥ 公開依頼完了

「以下の件名を公開依頼しました」というメッセージが表示され
ている画面に切り替わったら、入力作業は終了です。

（表示されるメッセージ）

コンテンツを作成・編集する：おしらせを登録する④

掲載内容の確認
掲載内容画面の「次へ」ボタンを押すと「プレビュー画面」に移ります。

各項目を確認の上、保存する場合は「保存実行」ボタン、公開依頼をす
る場合は「公開依頼実行」ボタンをクリックしてください。

⑤ 掲載内容の確認

「もどる」
「掲載内容入力」画面に戻りま
す。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開依頼実行」

サイト管理者に公開依頼をし
ます。

作業を中断する時は
作業を中断する時は、必ず「保存実行」ボタンを押してから、中断するようにして下さい。
「保存実行」ボタンを押さずに「ログアウト」すると、入力した情報がすべて消えてしまいます。
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コンテンツを作成・編集する：会員募集を登録する①

① 管理画面にログインする

② 新規登録
「新規登録」ボタンをクリックします。

IDとパスワードでログイン後、
「団体マイページ」欄にある
「会員募集」をクリックして次に
進みます。

会員募集は「団体マイページ」に掲載されます。

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：会員募集を登録する②

③ 新規登録

件名
会員募集のタイトルを入力します。

件名を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

掲載開始
掲載開始の時期を選択します。
すぐに掲載を希望される場合は
「承認後すぐに掲載」を選択して
ください。

掲載開始日を指定する場合は、
ラジオボタンで選択した上で、

プルダウンメニューで年月日を
指定してください。
※当日の明け方に掲載されます。

掲載終了
掲載終了の時期を選択します。
※次の日の明け方に削除されます。

次のページへ

活動カテゴリ
内容に当てはまる活動カテゴリ
を選択してください。
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コンテンツを作成・編集する：会員募集を登録する③

各項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

④ 掲載内容を入力

次のページへ

（画像登録画面）

イメージ画像と地図・案内図には、4MBまでのJPGかGIF形式の
画像ファイルを登録できます。

掲載内容
新規登録ページの「次へ」ボタンを押すと「掲載内容画面」に移り
ます。各項目の詳細内容を入力していきます。
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コンテンツを作成・編集する：会員募集を登録する④

掲載内容の確認
掲載内容画面の「次へ」ボタンを押すと「プレビュー画面」に移ります。

各項目を確認の上、保存する場合は「保存実行」ボタン、公開依頼を
する場合は「公開依頼実行」ボタンをクリックしてください。

⑤ 掲載内容の確認

「もどる」
「掲載内容入力」画面に戻りま
す。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開依頼実行」

サイト管理者に公開依頼をし
ます。

⑥ 公開依頼完了

「以下の件名を公開依頼しました」というメッセージが表示され
ている画面に切り替わったら、入力作業は終了です。

（表示されるメッセージ）

作業を中断する時は

作業を中断する時は、必ず「保存実行」ボタンを押してから、中断するようにして下さい。
「保存実行」ボタンを押さずに「ログアウト」すると、入力した情報がすべて消えてしまいます。
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コンテンツを作成・編集する：活動紹介を登録する①

① 管理画面にログインする

② 新規登録

活動紹介は「団体マイページ」に掲載されます。

IDとパスワードでログイン後、
「団体マイページ編集」欄にある
「活動紹介」をクリックして次に進
みます。

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。

次のページへ

「新規登録」ボタンをクリックします。
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③ テンプレート選択ページ

コンテンツを作成・編集する：活動紹介を登録する②

件名
掲載する情報のタイトルを入力します。

掲載開始
掲載開始の時期を選択します。すぐに掲載を希望される場合は
「承認後すぐに掲載」を選択してください。

掲載開始日を指定する場合は、ラジオボタンで選択した上で、
プルダウンメニューで年月日を指定してください。
※当日の明け方に掲載されます。

掲載終了
掲載終了の時期を選択します。
※次の日の明け方に削除されます。

各項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

フォーマット
4種類のテンプレートがありますので、お好みやテーマに沿った
テンプレートを選んでください。

掲載場所
掲載場所を選択します。

団体マイページの「新着情報」と「お知らせ」にも掲載するかを、
それぞれ選択することができます。
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コンテンツを作成・編集する：活動紹介を登録する③

④ 掲載内容を入力

各項目を入力したら、「次へ」ボタンをクリックします。

画像登録
4MBまでのJPGかGIF形式の
画像ファイルを登録できます。

テキストボックス
登録をした各画像のキャプション（説明）などを入
力できます。

項目を追加
4枚以上の画像と画像キャプションを追加をしたい時

に使用します。ボタンを押すと、画像登録ブロックが
32段（合計33段）まで追加できます。

登録できる画像枚数

登録・表示可能な画像は100ファイルま
でとなっています。

画像登録、テキスト入力後画面
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コンテンツを作成・編集する：活動紹介を登録する④

「もどる」
「掲載内容入力」画面に戻ります。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開実行」

入力した記事を公開します。

「以下の件名を公開しました」というメッセージが表示されてい
る画面に切り替わったら、作業は終了です。

（表示されるメッセージ）

⑤ 掲載内容の確認 ⑥ 公開依頼完了
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コンテンツを作成・編集する：ギャラリーに情報を登録する①

① 管理画面にログインする

② 新規登録

ギャラリーは「団体マイページ」に掲載されます。

IDとパスワードでログイン後、
「団体マイページ編集」欄にある
「ギャラリー」をクリックして次に
進みます。

サイト管理者の承認後、サイトに情報が掲載されます。

次のページへ

「新規登録」ボタンをクリックします。
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コンテンツを作成・編集する：ギャラリーに情報を登録する②

③ テンプレート選択ページ

テンプレート一覧が表示され
ます。作成するテンプレート
画像をクリックして選択してく
ださい。

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：ギャラリーに情報を登録する③

④ 掲載内容を入力

タイトル
紹介する情報のタイトルを入力します。

テキスト入力フォーム
掲載する情報の紹介文などを入力します。

画像登録
画像登録用の別ウィンドウが開きます。

ブロックを追加
新しい見出しで画像やテキストを追加す
ることができます。

テンプレート変更
選択したテンプレートを変更することがで
きます。

キャラクター
テンプレートによっては、キャラクターの
有無を選択することができます。

追加したブロックを削除
「この枠線ブロックを削除」ボタンをクリッ
クしてください。

見出し
紹介する情報の見出しを入力します。

「もどる」
「一覧画面」に戻ります。

「登録」
「プレビュー画面」に移ります。
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コンテンツを作成・編集する：ギャラリーに情報を登録する④

⑤ 掲載内容の確認 ⑥ 公開依頼完了

「もどる」
「掲載内容入力」画面に戻ります。

「保存実行」

入力した情報が保存されます。

「公開依頼実行」

サイト管理者に公開依頼をします。

「ギャラリー公開依頼完了」という表示の画面に切り替わったら、
作業は終了です。

（表示される画面）
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コンテンツを作成・編集する：掲載情報の差し戻し①

① 管理画面にログインする

② 差し戻し情報の修正
「作業画面へ」ボタンをクリック
します。

IDとパスワードでログイン後、「掲載情報編集」欄に掲載の否認
をされたことが表示されますので、クリックしてください。

サイト管理者が情報の掲載を否認をした場合に登録情報が差し戻されます。

「状況」に「修正待」と表示されているのが、
差し戻された情報です。

次のページへ
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コンテンツを作成・編集する：掲載情報の差し戻し②

③ 情報の修正

掲載情報の上部に「公開一時見送りのお知らせ」という
メッセージと管理者が差し戻した理由が表示されます。

「もどる」
「一覧」画面に戻ります。
「変更」
情報を編集します。
「削除」
登録した情報を削除します。

「変更」ボタンを押すと、登録された内容が反映された新規登録画面が表示されます。
必要な箇所を修正し、改めて公開依頼をしてください。
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共通操作：掲載情報一覧

掲載情報一覧画面の解説です。この操作は、 各コンテンツ共通となります。

新規登録
ゼロから情報を登録する
ときに使用します。

引用
既に登録されている情報の内容を引用して
新しい情報を登録するときに使用します。

終了
「削除」で削除された情報が格納されています。
パソコンの「ゴミ箱」の役割となりますので、登録情報を
データベースから消去する場合は、ここで行います。
このボタンをクリックすると、削除一覧が表示をされます。

変更
既に登録されている情報の内容
を変更するときに使用します。

登録作業中
「入力確認」画面で「保存実行」ボタンを押して保存
した情報は「登録作業中」に格納されます。
このリンクをクリックすると、登録作業中の一覧画面
へと移動します。

削除
トップページや一覧などから情報
を削除するための機能です。
情報自体は削除されず、「終了」
に格納されます。
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① 「登録作業中」をクリック

② 「作業画面へ」をクリック

共通操作：中断していた作業を再開する

この操作は、各コンテンツ共通となります。

一覧ページから「登録作業中」をクリックし、登録作業一覧ページに移動します。

「作業画面へ」ボタンを押すと、保存された新規登録画面が表示されますので、そのまま作業を再開することができます。

ヒント

「作業画面へ」ではなく、「引用」ボタンをクリックして作業途中の掲載情報をコピーして、新しい掲載情報を作成することができます。
イベントなどのテンプレートとして活用できます。
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■ 登録内容を修正する

■ 登録内容をトップページや一覧から削除し、掲載を終了する

■ 登録内容をコピーして新しいコンテンツを作成する

共通操作：その他の操作

この操作は、 各コンテンツ共通となります。

「変更」ボタンを押すと、登録された内容が反映された新規登録画面が表示されます。必要な箇所を修正し、改めて公開依頼をしてください。

「引用」ボタンを押すと、登録された内容が反映をされた新規登録画面が表示されます。必要な箇所を修正し、改めて公開依頼をしてください。
コピーした元のコンテンツは削除されません。また、新しく作ったコンテンツが一覧に追加されます。

削除ボタンを押すと、登録された内容が表示されます。掲載を終了する場合は「削除実行」ボタンをクリックしてください。 「以下の情報を削除しました」が
画面上に表示されれば、削除は完了し、掲載が終了します。削除したページは「終了」に格納され、情報は残っています。
削除だけではデータベースに登録情報が残り、イベントカレンダーに掲載されたままとなります。登録情報をデータベースから削除したい場合は、削除実
行後、「終了」の一覧からも削除してください。「終了」から削除した情報は元に戻せませんので、十分ご注意ください。


