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2017年 1月 13日 201701 新規参加町内会の管理者様登録に留意点について ｐ4冒頭に注釈追加 
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用語 意味 

町内会ウェブページ

（外向けサイト） 

ホームページビルダーが無くても手軽にサイトを更新できるよう機能（CMS)を追加、別紙にて操

作解説。 

会員専用ページ

（内向けサイト） 

メール一斉配信・会員登録等の機能、e情報の「市からのお知らせ」については外向けサイトの

CMS機能として提供。本紙にて解説。 

 

 

 

本マニュアルでは、“内向けサイト”の操作方法の記述に当たり以下のような用語と表記を使用します。 

 

 

用語 意味 

クリックする マウスの主ボタン（標準では左）を1回押す。 

ポイントする マウスカーソルを対象まで移動し対象に合わせた状態にする。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

用語及び表記について 

ウェブサイトの呼称について 

用語 
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電子町内会システムに新規参加される町内会様に関しましては、外向けサイト〔電子町内会CMSサイト〕と、町内会会

員の皆様に必要な情報をお知らせするメール配信システムのご利用が可能です。 

ホームページ制作公開の CMS システム〔別途資料：電子町内会 CMS サイト更新マニュアル〕と共に、当マニュアル〔メー

ル一斉配信システム活用マニュアル〕をご参照ください。なお、新規町内会様が電子町内会CMSサイトのご利用、メール

配信システムのご利用をするには、岡山市への電子町内会開設申請と、初回時のみ管理者様の登録が必要です。 

詳しくは、岡山市電子町内会ポータルサイト＞様式・テキスト（ダウンロード）＞申請書関係の様式 をご覧ください。 

ＵＲＬ：https://townweb.e-okayamacity.jp/c-portal/様式・テキスト（ダウンロード）/申請書関係の様式 

 

 

 

外向けサイトとは別に、会員専用ページ(内向けサイト)における機能を以下に挙げます。 

 

 

 

➢ 会員を登録する 

➢ グループを登録する 

➢ アドレスリスト CSV 出力 / 入力 

 

 

 

➢ メールの作成と配信 

➢ 履歴からの内容の確認 

 

 

 

➢ ポータルサイトへの掲載申請 

➢ 外向け町内会ウェブサイト(FTP 更新版)の会員専用ページへのリンクタグ払い出し 

➢ 外向け町内会ページ(FTP 更新版)のアクセスカウンタータグ(トップページ用) 

 

 

 

➢ 講習予約 

 

 

 

➢ 会員専用 FTP 

➢ 旧 e 交流 

メール一斉配信システムにおける機能一覧 

会員管理 

メール配信機能 

外向け町内会ウェブサイト：FTP更新版 の補完機能 

電子町内会システム操作講習 予約システム 

旧システムのアーカイブ情報の閲覧 

新規で参加される町内会様へ 
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まずは会員専用ページへのログインとメールの送信履歴の確認作業の一連の流れをご覧下さい。 

 

 

① 外向けサイト(町内会ウェブサイト)の会員専用ページ

メニューより、会員専用ページへ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

② 管理画面へログインします。 

ユーザー名・パスワードを入力してログインを 

押下します。パスワードは大文字と小文字を区 

別します。 

 

 

 

 

③ 表示されるのは、“アドレス一覧”です。 

ここでは、送信履歴を確認する作業を行うので、 

“送信履歴”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

操作サンプル 
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④ 送信履歴が表示されましたら、履歴より過去に送信

をしたメールの内容を表示・確認をしたいので、該当の件名

の“詳細”をクリックして、送信内容の確認を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑤ 履歴より、過去に送信した内容の文面が表示されて

いるのが、確認出来ます。 

 

履歴より確認が出来る項目は、上から順に、 

 

“件名” 

“本文” 

“送信日時” 

“送信対象者” 

 

以上の内容の確認が出来ます。 

 

過去に送信済の文面の全文をコピーをしたい場合は、メー

ルの作成画面より行うことが出来ます。 

 

本画面の「本文」エリアから、該当箇所を選んで文面のコ

ピーを直接行うことも可能です。 

 

 

 

 

⑥ 目的の確認作業が出来ましたので、“ログアウト”しま

す。 

 

ログアウトは、ページ上部にあるログアウトのボタンをクリッ

クしてログアウトします。 
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① 管理画面へログインします。 

ユーザー名・パスワードを入力してログインを 

押下します。パスワードは大文字と小文字を区 

別します。 

 

 

 

② ログインが出来ましたら、“アドレス一覧“が表示されま

す。 

 

 

新しい会員を登録するには、“新しい会員を登録する”を

クリックします。 

 

既に登録済の会員の情報を修正・削除する場合は、該

当する会員名の“詳細”をクリックし、その後表示される画

面内にて、“修正”、もしくは“削除”をクリックして会員情

報の管理を行います。 

 

 

 

 

③ 新しい会員の必要情報の入力を行います。 

 

“氏名” 

“メールアドレス” 

“会員 ID(会員専用ページにログインする為の ID)” 

“パスワード(会員専用ページにログインする為のパスワード)” 

“権限(管理者 / 投稿者等)” 

 

以上の情報を入力して、“登録する”をクリックします。 

 

この段階で誤った情報を入力してしまった場合は、 

アドレス管理画面の該当者名の“詳細”から“修正”するこ

とも出来ます。 

 

 

 

 

 

 

 

会員管理機能 

アドレスを登録する  
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① 管理画面へログインします。 

ユーザー名・パスワードを入力してログインを 

押下します。パスワードは大文字と小文字を区 

別します。 

 

 

 

② ログインが出来ましたら、“アドレス一覧“が表示されま

す。 

 

 

グループの登録・管理を行うので、ページ上部にある 

“グループ”のボタンをクリックします。 

 

 

 

 

 

③ グループ一覧が表示されます。 

 

新しいグループを作成する場合は、“新しいグループを作成

する”をクリックします。 

 

既に登録済のグループの内容を変更する場合は、該当の

グループの“詳細”ボタンをクリックして、グループのメンバー

の追加や削除を行うことができます。 

 

 

④ アドレス帳にあらかじめ登録のあるメンバーを選択して、

グループを作成することができます。 

 

 

“アドレス帳”の欄から、グループに登録したいメンバーの氏

名を選択して、“追加”をクリックすると、右側のメンバーの

欄に選択した氏名が自動で入力され、さらにメンバーを追

加していくことができます。 

 

グループを構成したいメンバーの選択が完了したら、“下記

内容で登録する”をクリックします。 

 

グループの登録はこれで完了します。 

 

 

 

グループを登録する  

なお、グループのメンバーの増減などの修正は、 
上部メニューボタンの“グループ”をクリック後、 
修正したい該当のグループ名の“詳細”をクリックすると、 
メンバーの追加・削除を行うことができます。 
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アドレスリスト CSV 出力(アドレスリストを CSV 出力する) 

① CSVhe 出力が可能です。 

 

出力して、Excel などで管理され場合は、 

”CSV へ出力”をクリックしてください。 

アドレスリスト CSV 入力(CSV ファイルからアドレスを登録する) 

① CSV ファイルからアドレスを取り込む機能があります。 

  “CSV から会員を追加する”をクリックします。 

 

Excel などでアドレスリストの制作管理を行い、 

そのファイルを取り込む場合、以下の内容が必須 

項目になります。 

 

Excel でリスト制作される場合 

 

名前(A 列) 

メンバーID(B 列) 

メールアドレス 1(C 列) 

メールアドレス 2(D 列) 

備考(E 列) 

 

※上記の 5 列分が適切に入力されていないと 

 不備になります。 

の合計 5 列分の 
入力が終わってい
る CSV リストを 
取り込みます。 
※左記の見出しは 

1 行目に必須と 
なります。 

➁ CSV ファイルから実際に取り込んでいきます。 

 

  ”ファイルを選択”をクリックします。 

 

  すると、PC 上のファイルを参照する画面になりますので 

  指定のファイルを選択して、”実行します。” 



 

      10         

岡山市 電子町内会  

会員専用ページ利用マニュアル 

 

 

 

 

① 管理画面へログインします。 

ユーザー名・パスワードを入力してログインを 

押下します。パスワードは大文字と小文字を区 

別します。 

 

 

 

② ログインが出来ましたら、“アドレス一覧“が表示されま

す。 

 

 

ページ上部のメニューボタンにある“メール作成”をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

③ 登録済み文面一覧が表示されます。 

基本的な流れとして  

①予め件名と本文を登録しておく  

②送信時には登録済みの中から選んでメール配信を行う  

という流れです。 

 

“新しい文面を登録する”をクリックし、文面作成に移行し

ます。 

 

あらかじめ登録済み、もしくは過去に履歴のあるメール文

面をこの場面において、“複製”、“削除”することができま

す。 

 

 

 

④ “新規文面の登録“の画面が表示されます。 

 

送信する上で必要になる“件名”、“メッセージ本文”を入

力後に“文面を登録する”をクリックします。 

 

“文面を登録する”をクリックすると、③の画面が表示され

登録した文面が、登録済みに追加されていることが確認

できます。 

 

メール配信機能 

メールを作成する 
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⑤ “登録済み文面一覧“が表示されますので、該当の

文面の件名右側にある”送信“をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ “文面の詳細“が表示されます。 

 

 

“件名”、“メッセージ本文”の確認をした後、“この文面を一

斉送信する”をクリックします。 

 

 

この段階において、表示文面を編集する場合は、“文面

を編集”をクリックすることで、内容の修正を行うことがで

きます。 

 

 

 

 

 

⑦ “メールを送信する“画面が表示されます。 

 

 

“件名”、“メッセージ本文”の下方に、送信先を選択する

ボタンがあります。町内会会員を個別に選んで送信した

い場合は“アドレスリストから選ぶ”を、あらかじめ登録のあ

るグループに送信する場合は“グループ”を、クリックします。 

 

 

 

送信するアドレス、またはグループが選択完了したら、 

“上記内容で送信する”をクリックし、送信します。 
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➀ 会員専用ページ 上部メニューから送信履歴を確認す

る作業を行うので、“送信履歴”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➁ 送信履歴が表示されましたら、履歴より過去に送信

をしたメールの内容を表示・確認をしたいので、該当の件名

の“詳細”をクリックして、送信内容の確認を行います。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

➂ 履歴より、過去に送信した内容の文面が表示されて

いるのが、確認出来ます。 

 

履歴より確認が出来る項目は、上から順に、 

 

“件名” 

“本文” 

“送信日時” 

“送信対象者” 

 

以上の内容の確認が出来ます。 

 

過去に送信済の文面の全文をコピーをしたい場合は、メー

ルの作成画面より行うことが出来ます。 

 

本画面の「本文」エリアから、該当箇所を選んで文面のコ

ピーを直接行うことも可能です。 

 

送信履歴の確認 
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① 管理画面へログインします。 

ユーザー名・パスワードを入力してログインを 

押下します。パスワードは大文字と小文字を区 

別します。 

 

 

 

② ログインが出来ましたら、“アドレス一覧“が表示されま

す。 

 

 

ページ上部のメニューボタンにある“FTP サイト”をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

③ FTP サイト更新掲載リスト 掲載申請リストが表示さ

れます。 

 

本画面では、過去に申請した履歴も共に表示されます。 

 

また、町内会の情報(FTP による町内会運営サイト)を更

新し市運営の電子町内会ポータルサイトの“新着欄”に、

町内会更新情報の掲載申請が可能です。(CMS による

町内会ウェブページは、CMS 上で、市のポータルサイト“新

着欄”への掲載申請を行います。) 

 

 

掲載申請を新規に出しますので、“新規”をクリックしま

す。 

 

 

④ 更新内容の入力画面が表示されます。 

 

ここでは、市のポータル新着欄に表示する“見出し”と、そこ

からリンクする予定の URL の入力が必要です。 

 

入力が終わりましたら、”追加する”をクリックします。 

 

 

外向け町内会ウェブサイト：FTP 更新版 の補完機能 
ポータルサイトへの掲載申請 
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⑤ 掲載申請に必要な情報が情報が新たなに追加され

たことが確認できます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

⑥ 市のポータルサイトにアクセスします。 

 

市の町内会ポータルサイトの、“新着欄(ニューストピックス)”

に、先ほど掲載申請した内容が反映されたことが確認で

きます。 
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➀  

 

ページ上部のメニューボタンにある“FTP サイト”をクリックし

ます。 

 

 

 

 

 

 

 

 

➁ FTP サイト更新掲載リスト 掲載申請リストが表示さ

れます。 

 

本画面では、過去に申請した履歴も共に表示されます。 

 

また、町内会の情報(FTP による町内会運営サイト)を更

新し市運営の電子町内会ポータルサイトの“新着欄”に、

町内会更新情報の掲載申請が可能です。(CMS による

町内会ウェブページは、CMS 上で、市のポータルサイト“新

着欄”への掲載申請を行います。) 

 

今回の作業は、外向け町内会ウェブサイトの会員専用 

ページへのリンクタグとアクセスカウンターの払い出しですの

で、“HTML タグ表示”をクリックします。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

外向け町内会ウェブサイト(FTP 更新版)の会員専用ページへのリンクタグ 

及びアクセスカウンタータグの払い出し 

FTP 側ウェブサイト用のタグが 

左の図のように表示されます。 

 

”会員専用ページへのリンクタグ”、 

”アクセスカウンターのタグ”の表示さ

れているのが確認できます。 

 

タグ内容欄の内側をクリックすると 

選択されますので、コピーして 

活用してください。 
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電子町内会システム操作講習 予約システム 

講習予約システム 

➀ 上部メニューの”講習予約”をクリックします。 

➁ 講習会予約の流れは、 

 

Ⅰ) Google カレンダー 上で講習の予約可能日の 

確認を行う 

Ⅱ) 予約の空を確認出来たら、予約画面に 

  必要情報の入力を行う 

Ⅰ) 

Ⅱ) 

➂ 予約入力画面のイメージが左の図です。 

 

必要項目をそれぞれ入力して、”登録する”を 

クリックします。 

➃ 予約が完了すると、 

  システムに予約が申込された状態に 

  なっているのが確認できます。 

 

”公開カレンダー”を押すと、 

Google カレンダー上でも入力されている 

状態が確認できます。 
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旧システムのアーカイブ情報の閲覧 

① 旧システムにあった 

 

  “会員専用ページ(内向けサイト)の FTP“と 

  ”e 交流” 

 

  の２種類の情報が閲覧できます。 

 

”書庫閲覧”をクリックします。 

➁ ”会員専用 FTP”と 

  “旧 e 交流”があり、それぞれの下に 

  所属町内会名でクリックできる状態で 

  表示されます。 

 

  閲覧したい方を選んでクリックします。  

 

➂ 左の図は、”e 交流”を閲覧している 

  状態の例です。 

 

 

  “会員専用 FTP”も同様に表示は 

  されるようになっています。 


