
記事入力画面説明書（ボランティアの方々向け） 
 

本説明書は，ボランティアの方々が記事を入力するための，説明書です． 

１）各ボランティアの方々には，各個人専用の(1)「ユーザ ID」および(2)「パスワード」を作成し，配布いたします． 

２）ユーザ認証することで，各個人専用の記事入力画面となります． 

３）記事入力の際に，半角カタカナは使わないようにお願いします． 

４）記事入力の際に，段落以外では，途中で改行せずに入力してください． 

５）ファイル名に，日本語や全角の英数字や全角の記号を使わないでください． 

６）ファイルは，「テキスト形式」としてください． 



１．ログイン（ユーザ認証） 

専用の URL へアクセスします． 

(1)ログイン画面が表示されます． 

(2)配布されている「ユーザーID」と「パスワード」を入

力してください． 

(3)「ログイン」を押下すると認証が行われます． 

 

 



(4) 記事入力画面に移ります． 

 

 



２．記事入力 

２－１ 記事を入力する方法 

ボランティアの方々が記事を入力する方法には2つありま

す．どちらか，ご自分のやりやすい方法を選択してくださ

い． 

 

(a)ブラウザ上からフォームに，直接，記事を入力する方法． 

「記事入力フォーム」の「入力」を押下します． 

 

(b)ブラウザ上から，記事を記述したテキストファイルを添

付する方法． 

「記事ファイルで送る」の「記事」を押下します． 

 

 

(a) 
(b) 



２－2 web のフォームを使う方法（２－１(a)） 

各項目右側の▼のマークをクリックすると選択できます． 

(1) 「新聞名称」 

該当する新聞の名称を選択します． 

(2) 「発行年月日」 

西暦を４桁の半角数字で入力し，月日を選択します． 

(3) 「朝・夕刊」 

朝刊あるいは夕刊を選択します． 

(4) 「面数・段数」 

面数と段数を選択します． 

(5) 「内容区分」 

内容区分で当てはまる区分を選択します． 

(6) 「記事タイトル」 

記事のタイトルを入力します．カタカナは全角で入力

します． 

(7) 「記事内容」 

記事内容を入力します． 

(8) 「添付写真、絵の有無」 

記事に写真や画像があるかどうか，「無し」「有り」を

選択します． 

(9) 「写真、絵の内容」 

記事に写真や画像がある場合は，その説明を入力しま

す．(8)で「有り」を選択した場合のみです． 

 

(1) 
(2) 

(3) 
(4) 

(5) 
(6) 

(7) 

(8) 
(9) 



 

 (10)記事の送信 

すべての入力が済みましたら，「送信」を押下します． 

 
 

(10) 



(11)確認画面が表示されますので，入力した内容をご確認

ください． 

内容が正しければ，「実行」を押下します． 

「実行」を押下した時点で，入力した内容が確定します．

注意して内容をご確認いただくように，お願いします． 

 

 

(11) 



 

 



 

２－2 テキストファイルを添付する使う方法（２－１(b)） 

 

メモ帳や SimpleTextなどのテキストエディタで，「記

事のタイトル」と「記事内容」を入力して，保存して

ください． 

1)日付や新聞名などの情報を書き添えておくと，のち

の作業で便利です． 

2) どの記事がどのファイルなのか，管理する必要があ

ります．保存する際に，フォルダ名やファイル名など

をわかりやすく付けておくと，ファイルの管理が楽に

できます． 

3)ファイル名は，日本語や全角の英数字や全角の記号を

使わないでください． 

 

 

 



(1)「新聞名称」 

該当する新聞の名称を選択します． 

(2)「発行年月日」 

西暦を４桁の半角数字で入力し，月日を選択します． 

(3)「朝・夕刊」 

朝刊あるいは夕刊を選択します． 

(4)「面数・段数」 

面数と段数を選択します． 

(5)「内容区分」 

内容区分で当てはまる区分を選択します． 

  
 
(6)「添付ファイル」を決めるために，「参照」を押下しま

す． 

 

(1) 
(2) 

(3) 
(4) 

(5) 

(6) 



 
(7)添付したいファイルを選択します． 

(8)ファイル名を確認し，「開く」を押下します．  

 

＃画面は OS やバーションによって異なります． 

 

 

 

(7) 



(9)添付したいファイルのファイル名が正しいか，確認し

ます．  

(10) 「送信」を押下します． 

 
 

(10) 

(9) 



(11)確認画面が表示されますので，入力した内容をご確

認ください． 

内容が正しければ，「実行」を押下します． 

「実行」を押下した時点で，入力した内容が確定します．

注意して内容をご確認いただくように，お願いします． 

 

(12) 「入力していただいた方にもメールを送る」をチェ

ックすると，記事を入力・送信していただいた方にも，

確認メールを送信します． 

これは、実際に送信されたかをご本人が確認できます

し、 そのメールを保存していただければ、入力した記

事の履歴の管理が可能になります．この確認メールが不

要の方は，「入力していただいた方にもメールを送る」

のチェックをオフにすれば送信されません． 

 

 
 

(11) 

(12) 



３．ＦＡＱ 

 

Ｑ．３－１ ログインをしたところ[ログインエラー]が表示されました． 

Ａ．３－１ 

一旦，ブラウザを終了し，再度，専用 URL へアクセスし

てください．ブラウザの終了とは，開かれているすべて

のブラウザのウィンドウを閉じることです． 

ユーザーID またはパスワードを，再度，確認してくださ

い。 

正しいユーザーID とパスワードで，ログインしてくださ

い． 

 

 

Ｑ．３－２ 記事入力をしている途中です．一旦，記事の入力をやり直したいのですが？ 



Ａ．３－２ 

(ii)「クリア」を押下すると，入力されている状態から，

入力されていない初期の画面に戻ります． 

 

 

Ｑ．３－３ 「送信」を押下したところ，エラーメッセージが表示されました． 

(i)  



Ａ．３－３ 

記事入力画面で未記入の項目がある場合に表示されま

す．表示されたメッセージに従い，未記入項目を無くし

て下さい． 

「戻る」で入力画面に戻ります． 

 

 

 

Ｑ．３－４ 

「記事内容の確認」をしたところ，入力したものが間違っていました． 

入力した内容を直したいのですが？ 

(ii) 



Ａ．３－４ 

入力した内容を直したい時は「キャンセル」を押してくだ

さい． 

 

 

Ｑ．３－５ 

インターネットの利用がダイアルアップ環境です． 

(iii)  



記事を入力している間，電話回線を接続したままにすると，電話代がかかります． 

電話代を安くする方法はありますか？ 

 

Ａ．３－５ 

日本のインターネット環境上，全くのゼロにはできませんが，安くする方法が２つあります． 

接続状態が長くなってしまう理由は，“記事内容の入力”に時間がかかるためです．記事内容の入力をあらかじめ行っておくことが有効な手

段です． 

１．2-2 の“テキストファイルを添付する方法”を用いる． 

１）回線を接続していない状況で，メモ帳や SimpleText などで複数の記事をテキスト形式で入力し保存しておきます． 

２）回線を接続後，2-2 の方法を繰り返すことで，連続して記事を送信することができます． 

この際に，必ず，一つの記事を一つのファイルで扱ってください． 

またどの記事をどのファイルに保存したか，どの記事は送信済みなのか，は別途管理してください． 

 

２．2-1 の“web のフォームを使う方法”を用いた場合 



１）ノードパッドや SimpleText などで，あらかじめ“記

事タイトル”と“記事内容”を入力しておきます． 

 

２）回線を接続した状態で，2-1(1)～(5)を入力し，“記

事タイトル”と“記事内容”をあらかじめ入力しておい

たファイルから，カット＆ペースト（コピー＆ペースト）

する． 

 

３）2)の作業を繰り返すことで，接続状態を短くできま

す． 

 

 

  

３．可能であれば，料金が定額なサービスをご利用ください．もし，これを機に，料金が定額なサービス移行する際には，ご連絡ください． 

 


